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آشنایی با ویندوز 7 تفاوت‌های ویندوز 


قابلیت‌های جدید ویندوز7 ابزارهای جدید وب 


کار ر | قایل ها و بوشه‌ها محخفی کردن 


زوس حديد ر ایت 365 در وبندوز 7 نکات امن دز وډويتدور 
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« مجموعه کتابهای کاربردی کلید » 


کلید 
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WINDOWS 
Seven 


احسان مظلومی 


13 


اچچ 
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سرشناسه : مظلومی, احسان, ۱۳۵۴- 
عنوان و نام پدیدآور : کلید 7 ۷۷۱۱00۷۷9 / احسان مظلومی. 
مشخصات نشر : تهران: کلید آموزش, ۰۱۳۸۹ 
مشخصات ظاهری : ۸۸ص:: مصور, جدول, نمودار. 
: مجموعه کلید: ۶طراح و مجری مجموعه منصور سجاد. 
: 978-600-5656-35-0 
: فیا 
: ویندوز مایکروسافت 
: سیستم‌های عامل (کامپیوتر) 


رده‌بندی کنگره : ۹ ۶۶م ۵۸۷۶/۷۶/9۹۵ 


رده‌بندی دیوبی : ۰۰۵/۴۴۶ 


شماره کتابشناسی ملی : ۲۰۸۱۴۶۸ 


WINDOWS 7 کلید‎ 


از مجموعه 
کلید - ۷۶ 
طراح و مجری مجموعه: منصور سجاد info @sajadco.com‏ 
مؤلف: احسان مظلومی 
مدیر تولید و طراح جلد: مهدی سجاد 
ناشر: کلید آموزش 


شمارگان: ۵۰۰۰ جلد 

نوبت چاپ: چاپ یازدهم - آبان ۱۳٩۱‏ 

٩۹۷۸-۶۰۰-۵۶۵۶ -۳ ۵-۰ شابک:‎ 

قیمت: ۳۵۰۰ تومان 

مرکز پخش: ۰۲۱-۶۶۴۰۶۰۶۱-۳ 
۰۳۱۱-۲۳۷۲۵ 
۰۳۸۵۱-۱ 


د سے 
- کلیه حقوق و حق چاپ متن؛ طرح روی جلد و عنوان کتاب با نگرش به قانون حمایت حقوق مولفان» 
مصنفان و هنرمندان مصوب ۱۳۴۸ محفوظ است و متخلفین تحت پیگرد قانونی قرار می‌گيرند. 

- هرگونه استفاده از عنوان این مجموعه که به ثبت رسیده است ممنوع و متخلفین تحت پیگرد قانونی 
قرارمی‌گیرند. 


برنامه‌ریزی. هدایت و نظارت بر مجموعه کتابهای کاربردی 


( کلید) 


منصور سجاد 


چاپ اول مهر ۱۳۸۹ 
چاپ يازدهم : آبان ۱۳۹۱ 


برای طرح سوالات خود و گفتگو با مؤلفین کتاب می‌توانید به انجمن کلید به آدرس 
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مراجعه کنید. 


آموزش کامپیوتر با مجموعه کتابهای کلید 


بر اساس نظرسنجی که در سال ۸۱ انجام شد کتابهای کامپیوترا موجود در ایران با توجه به اينکه اکثرا از متون 
خارجی ترجمه شده‌اند. با زیرساختار فرهنگی و همچنین امکانات سخت‌افزاری و نرم‌افزاری موجود در ایران 
هماهنگ نیست. همچنین در مبحث آموزش کمتر کتابی برای مخاطبین مبتدی منتشر شده است؛ مجموعه 
کتابهای کلید با هدف رفع این مشکلات تولید شده است. در این مجموعه با نگرش به سیستم نوین آموزش در 
دنا مباحث مختلف به صورت کاملا کاربردی و قلح به قدم آموزش داده می‌شود و خواننده کات مستقیما با 
پروژه‌های عملی درگیر می‌شود. به این ترتیب بدون اینکه از حجم اطلاعات ارائه شده وحشت کند با نرم‌افزار 
فرامی‌گیردبه صورتی که اگر اطلاعات 
ساده باشد با انجام مرحله به مرحله 
یا محیط مورد بحث مسلط شده 
عملی بپردازد. مؤلفین این کتابها هر 
حرفه‌ای می‌باشند و در انتخاب 


نظر قرار گرفته است. 


یا محیط مورد نظر آشنا شده و به صورت قدم به قدم آن را 


کتاب می‌تواند به نرم‌افزارن 
و به اجرای پروژه‌های 
کدام در موضوع مورد نظر 
آنها توانایی عملی آنان مد 


Ou" 


مشتاقان استفاده از وپلاگ می‌نوانند به خو 
دومین جلد این مجموعه که ناشر قول داده است ۴۰ جلد 


نگاهی به مجموعه کتاب‌های کاربردی کامپیوتر 


کلیدی برای تمام قفل‌ها 


فارسی هم اشنا می‌شویم و 
باد می‌گيريم. ۱ مبدواربم با حول 


همکاری پخش سجاد دست به کار تولید مجم 
کاب‌های کاسپیونر شده است که از جمله مه 


ویژگی‌های آن می‌ئوان به موضوهی بودن و ک 


فصل دوم- عملکردهای اصلی SNES‏ 


درایوهاء فایل‌ها 9 پوشه‌ها 


فصل چهارم - استفاده از ابزارهای ویندوز 


E A E EN E O NotePad‏ و 


REA مس سود ای وروی‎ Snipping Tool 
E ما‎ Sticky Notes 
سس تمد‎ SE ۷ رایت 00 در ویندوز‎ 

E O ف عی‎ Windows DVD ۲ 
SS ALD مر ره یراع ری‎ Desktop Gadgets 


O O CC Task manager 


وقتی مایکروسافت ویندوز 3.1 را عرضه کرد کسی آن را خیلی جدی 
نگرفت. خود من هم هر از چندی سری به آن می‌زدم و به علت امکانات 
محدودش به 008 باز می گشتم. اما وقتی ویندوز 95 وارد بازار شد. همه 
چو تیر کرد. این دودو ج تما کایرت وا راهانکازی می کرد. (لازم 
نبود ابتدا وارد 5 شویم) و امکانات خیلی زیادی هم داشت. پس از 
آن به فاصله‌ی چند سال» شرکت مایکروسافت چندین نسخه از ویندوز 
به بازار عرضه کرد. از جمله ویندوزهای 98, ۸۷6 ۰2000 ۵6۳ ویستا و 
7 البته همه آنها موفق نبودند و فقط تعدادی مورد استقبال کاربران قرار 
گرفتند. ویندوز ۴× پس از چند نسخه ناموفق به بازار عرضه شد و تاکنون 
موفق‌ترین نسخه ویندوز بوده است. به همین دلیل مایکروسافت تا سال‌ها 
این نسخه را در بازار حفظ کرد. با ورود ویندوز ویستا به بازار همه منتظر 
بودند که ببینند استقبال چطور خواهد بود. در همان روزهای اول مشخص 
شد که با یک نرم‌افزار شکست خورده‌ی دیگر طرفیم. ویستا موفقیت 
چندانی کسب نکرد. یکی از بزرگ‌ترین شکست‌هایش این بود که «کلید 
ویندوز ویستا» هیچ گاه نوشته نشد! مایکروسافت هم بلافاصله دست به‌کار 
شد و نسخه بعدی را خیلی سریع‌تر به بازار داد تا شکست خود را جبران 
کند. ویندوز ۷ در واقع همان ویندوز ویستا است. مهای بستاری از تفط 
ضعف‌های آن. ویندوز ۷ را می‌توان ویندوزی موفق دانست که احتمالا 
تا چند سالی مهمان خانه‌های ما خواهد بود. بنابراین بد نیست که کتاب 
«کلید ویندوز ۷ را مطالعه کنید و با این ویندوز جدید آشنا شوید. 


Windows 7‏ اون 


این کتاب برای چه کسانی است؟ 


این کتاب مثل «کلید ویندوز» قبلی» قدم صفر کامپیوتر نیست. به چند 
دلیل. اولا مسطح دانش پایه‌ی کامپیوتر خوانندگان نسبت به سال‌های قبل 
بالاتر رفته است. دوما کتاب قبلی هنوز موجود است و برای اطلاعات ياه 
می‌توانید به آن مراجعه کنید. سوما ناز به سطح بالاتری از آن کتاب احساس 
می‌شد که قرار است اینجا تا حدی به آن پاسخ داده شود. 


این کتاب برای کسانی است که با ویندوز ۴× یا ویستا تا حدودی آشنایی 
که شما تا قبل از این کاربر ویندوز 26۳ بوده‌اید. در این‌صورت. این کتاب 
را برای آشنایی با ویندوز ویستا هم می‌توانید استفاده کنید. زیرا امکانات و 
مشخصات ظاهری این دو ویندوز بسیار به هم شبیه است. 


فصل اول 
آشنایی با ویندوز ۷ 
تنظیمات اولیه 


گفتیم که این کتاب از صفر شروع نمی‌کند. اما از روال کتاب‌های کلید 
بتوانند همراه شوند. 
ابتدا بیایید نگاهی به 085۸0 و منوی 9126 بياندازيم. (تصویر ۱) 


۱ 


می‌بینید که 065۸٥۳‏ ویندوز ۷ تفاوت چندانی با ۷15/2 ندارد. البته اگر 
تا کنون با 26۳ کار می‌کردید. تفاوت‌های بیشتری مشاهده خواهید کرد. 

با توجه به قدرت کامپیوتر شما و مخصوصاً کارت گرافیک شماء زیبایی 
ویندوز ۷ هم متفاوت خواهد بود. اگر کامپیوتر شما مشخصات گرافیکی 
بالایی داشته باشد. پنجره‌های نیمه شفاف و سه بعدی (۵6۲0) ویندوز ۷ را 
هم خواهید دید. در واقع ویندوز ۷ امکانات سخت‌افزاری و توان گرافیکی 
کامپیوتر شما را بررسی کرده و نمای ظاهری خود را با آنها تطبیق می‌دهد. 
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حالا به تصویر ۲ دقت کنید تا با بخش‌های مختلف 02650000 آشنا شوید. 


0 New Vohıme (D: 
چ٤‎ 
New ۷۵۵۵ (E: 


e free ol 996 GE 


4 Devices with Removable Storage (1 


4 
ئے‎ OVO RW Deve (F) 


در این تصویر بخش‌های مختلف 265/00 را شماره‌گذاری کرده‌ام که 

با آنها آشنا می‌شویم. 

۱- آیکون‌های استاندارد موجود در ۰065/00 اگر آنها را در کامپیوترتان 
نمی‌بینید. در درس بعد روش آشکار کردنشان را بررسی می‌کنيم. 

۲- 125037 با نوار عملکرد؛ در سمت راست این نوار تاریخ و ساعت 
را مشاهده می‌کنید و در سمت چپ نیز دکمه‌ی ٩871‏ را. هر پنجره یا 
نرم‌افزاری که باز شود. یک نشان کوچک از آن در 125002۳ نمایش 
داده می‌شود. 


۳- یک نرم‌افزار (ماشین حساب ویندوز) و نشان آن در 125/4027 


Windows وک‎ 


۴- پنجره‌ی ۲0۱0۲6۲ و نشان آن در 1251027 
۵- دکمه‌ی 50071. با کلیک بر این دکمه منوی ٩27‏ باز می‌شود. 
آشکار کردن نشان های 0651۲00 

اگر کتاب کلید نصب ویندوز را خوانده باشید (ویراست دوم را البته) 
متوجه شده‌اید که پس از نصب ویندوز۷ با ینک صفحه خالی مواجه 
هستیم که فقط نشان سطل زباله در آن دیده می‌شود. (چیزی شبیه تصویر 
۱) پس کارمان را از همان جا شروع می‌کنيم. اولین کاری که می‌کنیم 
این است که نشان‌های دیگر را هم در صفحه ظاهر کنیم. این کار برای 
انجام مراحل بعدی کم و بیش لازم است. روی 265/000 راست کلیک 
کنید و از منویی که باز می‌شود روی گزینه‌ی ۴۵۲5002۱26 کلیک کنید. 


(تصویر ۳) 


راست کلیک بعنی اینکه دکمه‌ی سمت راست ماوس را فشار دهدد. کلیک بعنی 
اینکه دکمه سمت چپ ماوس را فشار دهید. 


۱ 
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پنجره‌ی ۳6۵۲50۳۵۱22100 باز می‌شود. در این پنجره گزینه‌ی 0۳2096 
desktop icons‏ را کلیک کنید. (تصویر ۴) 


مس 


Change the visuals and sounds on your computer 


Cıck a theme to change the desitop beckground. window color, sounds, and screen 
saver al اه‎ once 


EE 


Windows 7 Archkecnure Characters 


۵ اگم 


ي 


کادر جدیدی باز می‌شود. در این 
کادر مشخص کید که چه نشان‌هایی "٩‏ 
در صفحه نمایش داده شوند. در ح 
بخش 10005 265100] (همان بالای 
صفحه) آنهایی را که می‌خواهید | 
ا اد رویشان خلیک: ۱ 
کنید تا تیک بخورند و سپس دکمه 
را کلیک کنید. (تصویر ۵) 


پنجره‌ی ۳۵۲5۵0۱1201070 را 


هم ببندید. (ب دستر' پنجره‌ها معمولا با 
کلیک روی علامت ضربدر گوشه بالایی پنجره‌ها انجام می‌شود.) 
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می‌بینید که نشان‌های انتخاب شده در 065۸08 نمایش داده می‌شوند. 
(تصویر۶) 


آشنایی با محیط ویندوز ۷ 


خب بیایید با 085۸۲0 ویندوز ۷ بیشتر آشنا شویم. نگاهی به تصویر 
۶ بیاندازید. اگر تاکنون کاربر ویندوز ۴× بوده‌اید. احتمالا چند مورد نظرتان 
را جلب می‌کنند. اولین مورد. زیبایی انکارناپذیر محیط ویندوز ۷ است. 
شرکت مایکروسافت در این نسخه به ظاهر کار اهمیت زیادی داده و با 
تغییرات اساسی در ملفه‌های ظاهری. محیط چشم‌نوازی را فراهم کرده 
است. البته این کار به قیمت مصرف منابع سیستم شما صورت می‌گیرد. بیایید 
این امکانات را بیشتر بررسی کنیم. باز هم روی 265/400] راست کلیک کنید 
و از منو گزینه‌ی ۳6۲50۵۱26 را انتخاب کنید. در پنجره‌ی ۳۵۲500۵/26 
چندین تم یا 16006 دیده می‌شود. روی یکی از آنها کلیک کنید. سپس 
پنجره‌های باز را ۱۷/0/۲026 کنید تا نتیجه‌ی کار را ببینید. من تم 20050206 


را انتخاب کردم. (تصویر ۷) 
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برای ۷0126 کردن هر پنجره, در گوشه بالا- سمت راست آن روی دکمه 
6 که به شکل یک خط تبره است کلیک کنید. 


می‌بینید که تم ویندوز تغییر می‌کند. تم‌های پیش فرض ویندوز بسیار زیبا 
هستند. با این وجود می‌توانید تم‌های دیگری هم از اینترنت برای ویندوزتان 
دانلود کنید. هر تم شامل تصویر زمینه» رنگ بندی پنجره‌ها و مولفه‌های 
است. نکته‌ی جالب این است که هر تم چند تصویر زمینه 
د که هر چند دقيقه یک بار عوض می‌شوند و بسیار هم زیبا هستند. 
فعاد انیم کدرا ی دی کر به رر ۷ دقت کنید مر ییاد که برای 
My ۱‏ اینجا وجود ندارد. به جای آن پوشه‌ای به نام E۸٤80‏ دیده 
می‌شود. (که البته این نام کاربری من است. برای شما نام این پوشه متفاوت 
خواهد بود.) روی آن جفت کلیک کنید تا پنجره‌اش باز شود. (تصویر ۸) 


جفت کلیک یعنی این‌که با دکمه چپ ماوس دوبار به سرعت روی چیزی 
کلیک نيد 
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اینجا چند پوشه آشنا دیده می‌شود. پوشه‌های, 000۷۲۳۳6۳5 My‏ 
My Pictures ,۱ music ۵‏ را قبلا دیده بودیم. در ویندوز ۷ 
۲۳ کار دکمه ٩1261‏ چند آیکون دیده می‌شود. اولین ایکون از سمت 
چپ 8 ۴۱0۲۵۲ ۱016۲۳6۱ را باز می‌کند. آیکون دوم ۴0۱0۲۵۲ Windows‏ 
است که به طور پیش فرض در آدرس 5 باز می‌شود. از منوی 
سمت چپ می‌توانید به آدرس‌های دلخواهتان بروید. آیکون بعدی هم 
Media ۲‏ ۷۷۱۱00۷۷5 را باز می‌کند که بسیار زیباتر از نسخه‌ی موجود 
در ویندوز 2۳است. کڪ 


)٩ (تصویر‎ 


در سمت راست ۲۵5۸03۲1 مثل ویندوزهای قبلی. ساعت و تاریخ و 
علامت بلند گو برای تفظیم صدا دیده می‌شوند. باز هم مثل ویندوزهای قبلی؛ 
هر پنجره‌ای یا نرم‌افزاری را که باز کنیده نشان آن در ۲65/02۲ نمایش داده 
تفاوت‌ها را حین کار بررسی می‌کنيم. هرجا تفاوتی وجود داشت که لازم 
بود بدانید» به آن اشاره خواهم کرد. 


درایوهاء فایل‌ها و پوشه ها 
ویندوز باید با آنها آشنا باشیم. وقتی روی نشان 00۳00۱16۲ در 0651400 
هارددیسکمان را ببینیم. (تصویر ۱۰) 


۳۹ 


| Orgenae > Syaem properties مها‎ or hengea program » 


4 Hard Disk Drives (3) 


EHSAN-VAlO Workgroup: WORKGROUP Menory 300 G8 
Processor: Intel(R) Core(TM02 Ovo 


تصویر ۱۰ 
در تصویر ۱۰ می‌بیند که من ۳ درایو هارددیسک و یک درایو 5۷5 
دارم. علاوه بر اینکه نشان درایوها در ویندوز ۷ تغییر کرده است» ظرفیت 
پر و خالی هر درایو هم در کنارش نمایش داده می‌شسود. روی درایوی که 
ویندوز در آن نصب است نیز آرم مایکروسافت را می‌بینید. درایوهای 
هارددیسک یک مفهوم مجازی هستند. اکثر ما معمولاً فقط یک هارددیسک 


۷ 
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در کامپیوترمان داریم. این هارددیسک به چند درایو تقسیم می‌شود تا 
نیدی فایل‌ها و برشا برای مار تانر باشد و دال نیز در کارکره 


ویندوز»» روش پارتیشن‌بندی هارددیسک را می‌توانید مطالعه کنید. حالا 
روی یکی از درایوها جفت کلیک کنید و وارد پوشه دلخواهی شوید. 


اگر به منوهای ویندوز ۳ عادت دارید. می‌توانید در اینجا کلید ۸۱۲ را فشار 
دهید تا منوی‌های آشنای ,84 ,۴۱۱۵ ...۷:۵۷ را بیدنید. 


در تصویر ۱۱ من وارد یکی از پوشه‌های درایو ع] شده‌ام. 


در سمت چپ پوشه نشان‌های ثابتی وجود دارد که آنها را در تصاویر ۸ 
و ۰ هم دیدیم. این نشان‌ها برای رفتن به آدرس‌های مختلف کمک زیادی 
به ما می‌کنند. در بخش اصلی پنجره. فایل‌های مختلفی وجود دارد. می‌بینید 
که شکل فایل‌ها با هم متفاوت است. طبیعی است که فایل‌ها انواع و اقسام 
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دارند و ویندوز هم هر نوع فایل را با شکل متفاوتی به ما نشان می‌دهد. 
دو نشانی که بالاتر از بقیه هستند و با شکل پوشه نمایش داده شده‌اند 
همان پوشه یا ۴۵۱۵۴۲ هستند. پوشه‌ها فایل نیستند. بلکه می‌توانند فایل‌های 
مختلفی را در خود نگهداری کنند. دقیقا مثل پوشه‌هایی که در بایگانی به کار 
می‌گیریم تا پرونده‌ها را دسته‌بندی و مرتب کنیم. در ویندوز هم می‌توانیم 
پوشه‌های مختلفی با نام‌های مختلف ایجاد کنیم و فایل‌هایمان را در آنها 
۷به‌طور پیش‌فرض آیکون‌ها را به این شکل به ما نشان می‌دهد. می‌بینید 
که آیکون‌های فایل‌ها زیر هم در یک ستون مرتب شدهاند. در ستون کناری 
آن Modified)‏ 26 تاریخ آخرین باری که هر فایل تغییر کرده است را 
در خرن تون یی حجم ای نیش داد میشود نکته جالب 
می‌شوند. مثلا اگر روی ستون 2۲76 کلیک کنید. همه فایل‌ها از بالا به پایین 
بر بر اساس حروف الفبا مرتب می‌شوند. تایک کیک فیک این ترت ا رعکی 
می‌شود. یعنی فایل‌ها از آخر به اول مرتب می‌شوند. هم‌چنین می‌توانید روی 
Os‏ 1 
تغییر دهید. ۳ ۳ ای و ماج در تصویر ۱۲ 
نشان داده شده است کلیک کنید. منویی باز می‌شود که یک دستگیره لغزان 
دارد. روی این دستگیره کلیک کنید و آن را به بالا و پایین بکشید. می‌بینید 
که نشان‌های فایل‌ها و پوشه‌ها تغییر می‌کنند. (تصویر ۱۳) 


۲+ 
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حالا به کادر مستطیل شکل بالای صفحه دقت کنید. این کادر 
۲ 5 يا نوار آدرس نام دارد. در این کادر» آدرس پوشه‌ای که اکنون 
باز است به‌طور کامل نمایش داده می‌شود. می‌بینید که الان در پوشه‌ای به نام 
0 در درایو ۴ هستیم. جالب این که روی هرکدام از عنوان‌های موجود 
در نوار آدرس که کلیک کنید» به همان جا منتقل می‌شوید. 

کپی کردن و انتقال فایل‌ها و پوشه‌ها 

باشیم تا بتوانیم از کامپیوتر استفاده کنیم. فرض کنید که تعدادی فایل در یک 
فلش مموری داریم و می‌خواهيم آنها را به پوشه‌ی 2520 در درایو ٤‏ کپی 
کنیم. اولین کار این است که فلش مموری را به کامپیوتر متصل کنیم. ویندوز 
به‌طور خودکار آن را شناخته و چنین پیامی نمایش می‌دهد. (تصویر ۱۳) 


اگر گزینهی ۱0 Open Folder‏ 
Removable Disk (G:) ۱ ۱ ۲‏ __ 
۴‰ را کلیک کنید. پنجره‌ی ا 


Copy Disc 


فلش ممسوری بازمی‌شسود. در خی ج 


using Windows 


این‌صورت از طریق جفت کلیک Bl e nee‏ 


۵ ویس و 
روی گزینه‌ی 6۲اا 00۳P‏ می‌توانید e cri‏ 
Photo Galery ۱ 1 0‏ € ری 3 
وارد درایو فلش مموری شوید. من [ | e‏ 


وارد یکی از پوشه‌های موجود در از nas‏ 

|= = ۰ أ دس مب ۳ | 

فلش مموری شده‌ام و می‌خواهم یک 1 ae‏ 
فایل را از اینجا به پوشه‌ی Ehsan‏ یه تست 
در درایو ع کپی کنم. روی این فایل تصویر ۱۳ 

راست کلیک می‌کنم و از منویی که باز 

می‌شود روی گزینه‌ی 000 کلیک می‌کنم. (تصویر ۱۴) 


3 
1 
2 
3 
1 
1 
۷ 
1 
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1 


۳460023۸ م24‎ taken Speciêy date taken Ring 
JPEG meqe Tage Add a tag Dimensions: 240 « 320 


تصویر ۱۴ 


با این کار فایل در حافظه‌ی کامپیوتر به‌طور موقت کپی می‌شود. 


۳۱ 


۳۲ 
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می‌توانیم به جای راست کلیک و انتخاب گزینه ۰60۳۷ یک بار روی فایل کلیک 


کرده و روی کیبورد کلدد 6۷ را نگه‌داشته و کلید 6 را فنشار دهید. به این 
حالا می‌خواهيم به درایو ۴ برویم. در سمت چپ» همه‌ی درایوها دیده 


این درایو نمایش داده می‌شوند. روی پوشه Ea‏ جفت کلیک می‌کنيم تا 


ray < > SE  Calyse(TM) Control Center‏ معط 


می همه f‏ سب 30 


FS @ biDdende Fie Vouk 


tel 


تصویر ۱۵ 


به‌جای انتخاب گزینه ۳2۶۱۰ می‌توانیم روی کیبورد کلید 6۲۴۱ را گرفته و ۷را 
فشار دشیم 


۷۷0۵۵۷۵ 7 ۳ 


انتقال فایل‌ها هم به همین شکل است. تنها تفاوت کار این است که در 
پوشه‌ی مبدأ از منوی راست کلیک به جای گزینه 600۷ گزینه الا را انتخاب 
می‌کنيم. یا کلیدهای میانبر +۸۲۳ را فشار می‌دهيم. وقتی فایلی را درجایی 
کپی می‌کنيم. فایل در آدرس مبداً باقی می‌ماند و یک کپی از آن در آدرس مقصد 
قرار می‌گیرد. اما وقتی فایلی را انتقال می‌دهیم. از ادرس مبداً پاک می‌شود و به 
آدرس مقصد متتقل می‌شود. پوشه‌ها را هم دقیقاً به همین روش می‌توان کپی 
کرد یا انتقال داد. فقط دقت کنید که وقتی پوشهای را انتقال می‌دهید یا کپی 
می‌کنید. همه فایل‌های داخل آن نیز به همراهش کبی یا نتقل می‌شوند. 

برای اين‌که چند فایل را به طور همزمان کپی کنیم یا انتقال دهیم. ابتدا 
باید همه‌ی آنها را انتخاب کنیم. برای انتخاب چند فایل می‌توانیم روی یکی 
از آنها کلیک کنیم. سپس دکمه ۲۳ را نگه داشته و روی بقیه هم کلیک 
کنیم. هم‌چنین می‌توانیم با کلیک و نگه داشتن دکمه‌ی سمت چپ و حرکت 
دادن ماوس» یک چهارضلعی دورتا دور فایل‌های مورد نظرمان رسم کنیم. 
(تصویر ۱۶) 


“mona 
14 tems seleded Date taken: Specty date 
عوه۲‎ Add o tag 


= یر ۱۶ 
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بقیه‌ی کارها به همان شکل است. روی یکی از فایل‌های انتخاب شده 
راست کلیک کرده و گزینه‌ی 000۷ یا الا را انتخاب می‌کنيم. یا کلیدهای 


میانبر را می‌زنيم. 


وقتی می‌خواهید یک چهارضلعی رسم کنید. هنگام شروع باید در یک نقطه 
خالی کلیک کنید نه روی یک فایل. 


ایجاد پوشه‌ی جدید 


گفتیم که برای دسته‌بندی فایل‌هایمان می‌توانیم از پوشه‌ها استفاده کنیم. 
اما ببينيم چطور می‌توان پوشهی جدید ایجاد کرد. مثلا می‌خواهیم در 
پوشهی ۶820 یک پوشه به نام 00400۲6 بسازیم و همه‌ی عکس‌ها را به 
آن منتقل کنیم تا از بقیه‌ی فایل‌ها جدا باشسند. راه اول برای ساخت پوشه 
این است که مثل ویندوز 2۳ یک جای خالی راست کلیک کرده و از منو 
گزینه‌ی ۷۵۷ و سپس گزینه‌ی ۳۵۱06۲ را انتخاب کنیم. ولی در ویندوز ۷ 
راه آسان‌تری هم هست. در بالای هر پنجره گزینه‌ای به نام 0/06۳ ۲۱۵۷ 
وجود دارد. (تصویر ۱۷) روی آن کلیک کنید. یک پوشه‌ی جدید ایجاد 
می‌شود. نام آن به‌طور پیش‌فرض 101087 ۱۷6۱۷ است. ولی می‌بینید که رنگ 
نام پوشه آبی است. در این حالت می‌توانید نام دلخواهتان را برای پوشه 
تایپ کنید. پس عبارت 0010765 را تایپ کرده و سپس کلید 20167 را 


می‌زنيم. (تصویر 1۷( 


3 
أ‎ ۲۰.۰ ۰۰۰ 
| سمل‎ 
۱ tools 
| fone 
hu 
3 | 9۵ Backup ot fixe ۷ 
o Music OD face مه‎ 
نج‎ awe | مود بمب« بجع‎ 
E Video: | FE مود مب«‎ 
| masa »ور‎ 
۳ Homegroup ا‎ Ã ۵۵۵۸ مود‎ 
| FE Moo ge 
i سهجمی‎ | KÜ وه موم‎ 
ع سم مق‎  . | FE Moma 9 
9e 


cu New Veime (Dj | i Mara 


New Volume 8‏ ین 
MoooıSa 400223 AM PEG image 68‏ جع | | ot‏ ما ی 


o Removeble Ok ( | i MA 
& cosa 1 
۳۹ . j Mao 
New folder Date modified: 2944/2010 32 AM 
۳ File folder 


تصویر ۱۷ 


اگر موفق نشدید نام پوشه را تغییر دهید نگران نباشید. در درس بعد این 


تغییر نام فایل‌ها و پوشه‌ها 


خیلی طبیعی است که بخواهیم نام یک فایل یا پوشه را عوض کنیم 
مشلاعکس‌هایسی که با دوربین دیجیتال گرفته‌ایم نام‌های بی‌ربطی مثل 
.. 291. دارند. می‌خواهيم نام کسی که در عکس است را روی 
عکس بگذاريم. برای این کار روی فایل یا پوشه راست کلیک کرده و از منو 
گزینه‌ی 88۸۵۳8 را انتخاب می‌کنيم. (تصویر ۱۸) 


۲۵ 


۶ 
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ni 19 Add و‎ MOA 
„2 Compress and ermal 
ل‎ Compress to 1306001 and ema 


با این کار» نام فایل یا پوشه به رنگ آبی در می‌آید. حالا می توانیم 
نام دلخواهمان را تایپ کنیم تا جایگزین نام قبلی شود. در انتها کلید 
۲ رامی‌زنیم. 


داریم وارد مناطق خطرناک می‌شویم. در مورد حذف فایل‌ها وپوشه‌ها بسیار 
دقت کنید. ممکن است فایل مهمی را حذف کنید و نتوانید آن را برگردانید. ممکن 
است فایلی را حذف کنید که اجرای برنامه دیگری یا حتی ویندوز به آن بستگی 
داشته باشد. پس تا از ماهیت فایل با پوشه‌ای مطمئن نشده‌اید آن را حذف 
نکنید. خلاصه انتشارات کلید هیچ مسئولیتی در این زمینه نمی‌پذپرد! 


e و ی‎ E 
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راست کلیک کرده و از منویی که باز می‌شود گزینه 0168 را انتخاب کنید. 
یاروی فایل کلیک کرده و کلید 0616۵ را روی کیبورد بزنید. با این کار 


۳ r Are you sure you went to move this folder to the Recycle Bin? 


E 


تصویر ۱۹ 
اگر دکمه‌ی ۷۵5 را کلیک کنید» فایل شما حذف می‌شود. به همان 


کرده و همزمان حذف کنید. 


بازیابی فایل‌های حذف شده 


خوشبختانه فایل‌هایی که حذف می‌کنید. به‌طور کامل از بین نمی‌روند. 
بلکه به ا 6607/0/6 یا سبد بازیافت (همان سطل آشغال خودمان) منتقل 
می‌شوند. همه‌ی پنجره‌ها را ۱۷/۳0۱۳0۷26 کنید تا 2651400] کامپیوتر را ببینید. 
برای این کار کلید ویندوز را روی کیبورد نگه دارید و کلید 0 را فشار 
دهید. کلید ویندوز معمولا کنار کلید ۸۲ است و روی آن نشان ویندوز 
دیده می‌شود. یکی از نشان‌های موجود در ۰۲265/600 ۵10 ۳60۷6۱6 است. 
روی آن جفت کلیک کنید تا پنجره مربوط به آن باز شسود. حالا می‌توانید 
فایل حذف شده را اینجا ببینید. روی فایل راست کلیک کنید و از منو گزینه 
9 را انتخاب کنید. e,‏ °( 


۳۷ 
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Date modied 28/0/2010 1246 PM Date creates 28/4/2010 1277 ۸ 
Se 235Me 


تصوير ٠‏ 
نمی‌خورد. اما توجه داشته باشید که همیشه این کار ممکن نیست. سطل 


آشغال هم ظرفیتی دارد و وقتی پر شد. فایل‌های قدیمی موجود در آن برای 


اگر می‌خواهید فایل برای همیشه حذف شود هنگام پاک کردن آن» به جای کلید 
0 کلیدهای 516+0۵۱۵40 را فشار دهید. 


مخفی کردن و آشکار ساختن فایل‌ها 


شما می‌توانید فایل‌ها و پوشه‌های مورد نظرتان را مخفی کنید تا دیگران 
نتوانند آنها را ببینند. برای این کار» روی فایل یا پوشه مورد نظر راست کلیک 
کرده و از من گزینه‌ی ۲۵06۲195 را انتخاب کنید. کادر 0۲0067165 باز 


می‌شود. (تصویر ۳( در پایین کادر گزینه Hidden‏ را تیک بزنید و سپس 
دکمه 0۸ را کلیک کنید. 
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بااین کار می‌توانید فایل یا پوشه‌های 
مورد نظرتان را مخفی کنید. البته توجه 
داشته باشید که این روش چندان هم 
امن نیست. هرکس روش آشکار کردن 
فایل‌های مخفی را بداند. می‌تواند آنها 
را ببیند. برای آشکار کردن فایل‌ها دیگر 
نمی‌توانیم روی آنها راست کلیک کنیم. 


General İ Seaty [Dats | مسا موه‎ | 


IMG_3902 


JPEG image (JPG) 


“4 Wedows Photo ewer Cenga 


۱ 
189 ME (1.976.641 bytes) 
1.28 ME (1.378.368 bytes) 


Sunday, 18 Apel, 2010, 12:1605 AM 
Sunday, 18 ۸6, 2010, 1217:13 AM 
Sunday, 18 Apel. 2010. 1217:13 AM 


Readony 7 Hidden 


زیرا آنها را نمی‌بینیم. ابتدا باید کاری 
کنیم که ویندوز آنها را نشان دهد. همه 
پنجره‌های باز را ۱۷0۱۳0۱26 کنید. روی 
نشان Control Panel‏ در Desktop‏ 
جفت کلیک کنید تا باز شود. اگر این 
نشان را در 065۸0۲ نمی‌بینید. منوی 


۱) Adobe Photoshop CS4 (64 0 


اھاد را باز کنید و در سمت وات 


۳ ست @ 

f course 0 روی گزینهی 02061 00000۱ کلیک‎ 
1 Getting Started ۰ 8 

کا 3 


A | همه‎ 


پنجره‌ی Control Panel‏ باز 


می‌شود. اینجا روی گزینه‌ی ۴0۱06۲ 
85 کلیک کنید. در کادر ۴0۱06۲ ید 
5 در بالای صفحه زبانه ۷۱۵ را فعال کنید. (تصویر ۲۳ شماره 


۳۳ 


) در بخش میانی کادر گزینه‌ی ...165 0060[ 500۷... را تیک بزنید 
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You can apply the view (such as Detais or Icons) that 
you are using for this folder to all folders of this type. 


Advanced settings: 
i Flies and Folders 
[Î Always show icons. never thumbnais 
Always show menus 
[VÎ Display fie icon on thumbnais 
7 Display fle sze rfomaton ın folder tips 
Display the full path in the title bar Classic theme only) 
lı Hidden fies and folders 
© Dont show hidden files, folders, or dives 
[Oj Show hidden fles. folders, and dives 
1 Hide empty drives in the Computer folder 
ÎÎ Hide extensions for known file types 
[JÎ Hde protected operating system fles (Recommended) 


اگر بخواهید پوشه‌ای را مخفی با آشکار کنید و آن پوشه حاوی فایل‌ها با 
پوشه‌های دیگری باشد. پیامی مشابه تصویر ۲۴ خواهید دید. ویندوز از 
شما می‌پرسد فقط می‌خواهید همین پوشه را مخفی کنید (گزینه بالایی) با 
می‌خواهید همه فایل‌ها و پوشه‌های داخل آن هم مخفی شوند (گزینه پایینی) 
گزینه دلخواهتان را انتخاب کنید و 0۸ را کلیک کنید. 


hide 


Do you want to apply this change to this folder only, or do you want to 
apply it to all subfolders and fles as wel? 


Apply danges to this folder only 
8 Apply hanges to this folder, subfolders and files 


x J (eme) 


Windows 7 wWww.kelid.ir 


منوی )512۲ 

حالا اگر به محل فایل مخفی شده خود بروید. آن را می‌بینید. فقط 
آیکونش کمی کم‌رنگ‌تر از بقیه است. روی این فایل راست کلیک کنید و 
به همان روش این بار تیک کنار گزینه 
0 را بردارید و دکمه 0۸ را کلیک 
کنید. فایل شما آشکار می‌شود. 

منوی 502۲ یکی از مهم‌ترین 
ابزارهای ویندوز است و بسیاری از ب دس چ 


۳۹ Adobe Photoshop 4ک)‎ (64 ۸ 


کارها توسط این منو انجام می‌شود. برای 
بازشدن این منو» روی دکمه‌ی 84۲ در 
گوشه سمت چپ - پایین ویندوز کلیک 
کنید. (تصویر ۲۵) 

این منو از دو ستون مجزا تشکیل 
شده است. ستون سمت چپ که روشن‌تر است. حاوی نشان نرم‌افزارهایی 
است که به تازگی و بیشتر از بقیه اجرا شده‌اند. وقتی تازه ویندوز را نصب 
کرده باشید» این بخش خالی است. به تدریج ویندوز نشان‌های برنامه‌های 
پراستفاده شما را در این ستون قرار می‌دهد تا کار شما راحت‌تر شود. با 
کلیک بر روی این نشان‌ها. برنامه مرتبط با آنها اجرا خواهد شد. حالا یک 
نکته‌ی مفید و جدید در ویندوز ۷؛ در کنار بعضی از این نشان‌ها یک مثلث 
کوچک دیده می‌شود. اگر ماوس را روی آنها نگه دارید. منوی دیگری در 
سمت راست باز می‌شود و شما فایل‌هایی را که به تازگی توسط آن نرم‌افزار 
باز کرده‌اید می‌بینید. (تصویر ۲۶) 


۳۱ 


۳۳ 
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به این شکل می‌توانید به آخرین 
N ET‏ 
دسترسی داشته باشید. در ستون 
سمت راست نیز لیستی از پوشه‌ها 
و ابزارهای پرکاربرد ویندوز دیده 


۱-1 Wore 207 


می‌شود که در درس گذشته از همین 
لیست وارد ۴۵06۱ C0٣٥1‏ شدیم. 


در ستون سمت چپ روی پایین‌ترین 
گزینه یعنی 0۲09۲2۵۳05 ۸ کلیک 
کنید. منوی سمت چپ تغییر می‌کند. حالا لیستی از برنامه‌های نصب شده 
در ویندوز را در این ستون می‌بینید. در بالای لیست آیکون‌های برنامه‌ها 
دیده می‌شوند و پائین‌تر پوشه‌ها قرار گرفته‌اند. (تصویر ۲۷) پوشه‌ها معمولا 
شامل چند آیکون هستند. تفاوت جالب دیگری در منوی استارت ویندوز 
می‌کنید. آیکون‌های موجود در آن, به جای این‌که در سمت راست نمایش 
داده شوند. در زیر همان پوشه نمایش داده می‌شوند. و این امر باعث می‌شود 


که منوی Start‏ بیش از حد Windows Media Center‏ 7 


@ Windows Media Player 

۷ Windows Update 2 ا ا2‎ 

2l XPS Viewer ۱ (VY تور هت نسود. (تصوير‎ 
Ji Accessories ۱ 

Ji ArcSoft Magic-îi Visual Effects 2 

ArcSoft WebCam Companion 3 


@) BitDefender Total Security 2010 Helg 
© BitDefender Total Security 2010 
B Readme 
9 Repair or Uninstall 
J; BrowserPlus 
Camtasia Studio 6 


Back 


تصویر ۲۷ 


برای برگشتن به حالت قبلی هم کافی است که گزینه‌ی 840۸ را در پایین 
منو کلیک کنیم. ابزار مهم دیگری که در منوی 50971 باید آن را بشناسیم 
ابزار جستجو است. این ابزار کمک بسیار زیادی در اجرای سریع برنامه‌ها 
می‌کند. فرض کنید که می‌خواهید نرمافزاری را از منوی 5274 اجرا کنید 
ولی نمی‌دانید در کدام پوشه قرار دارد. روی کادر 962700 کلیک کنید. این 
کادر در منوی ٩0271‏ دقیقا بالای دکمه ٩1271‏ است. در این کادر ۲-۲ حرف 
اول نرم‌افزار مورد نظرتان را تایپ کنید. بلافاصله ابزارهای موجود در منو 
پنهان ی اس E‏ و اه می‌شوند. در 
منوی ٩1271‏ نمایش داده می‌شوند. مثلا در تصویر ۲۸ ما می‌خواهیم نرم‌افزار 
۷ ۵0۲۵ را اجرا کنیم و سه حرف اول آن را تایپ کرده‌ايم. 


Programs (7) 

“£ Corel PHOTO-PAINT X4 VBA Object Model PDF 
Control Panel (2) 

@ How to correct montor flucker (refresh rate) 


تصویر ۲۸ 


دسته‌بندی و مرتب شده‌اند. حتی ابزارهای ۴۵۳6۱ ٥٥٩٤۲٥۱‏ و فایل‌های 
موجود در کامپیوتر نیز در اینجا نمایش داده می‌شوند. حالا می‌توانید با کلیک 
روی هرکدام از آنهاء آن را اجرا کنید. 


جستجو در کامپیوتر 

امروزه SS‏ تاو سای E E E‏ 
از فایل‌های ریز و درشت هستند. دسته بندی فایل‌ها در درایوها و پوشه‌ها 
بهتر از آن هم وجود دارد. ما می‌توانیم هر فایلی را که در کامپیوترمان وجود 
دارد با استفاده از ابزار جستجو پیدا کنیم. البته به شرطی که نام یا مشخصات 
آن را بدانیم. برای مثال می‌خواهیم فایلی را به نام 586۸۲۴ در کامپیوتر پیدا 
کنیم. ابتدا باید به درایو یا پوشه‌ای برویم که فکر می‌کنيم فایل آنجا ذخیره 
شده است. ولی اگر نمی‌دانیم فایل را کجا ذخیره کرده‌ایم. می‌توانیم از 
پنجره اصلی شروع کنیم. پس روی نشان 00۲0۱0۷167 در دسک‌تاپ کلیک 
می‌کنيم تا باز شود. اینجا در بالای صفحه کادری هست به نام as Search‏ 
با یک علامت ذره بین مشخص شده است. عبارت 8606۲ را در آن تایپ 
می‌کنيم. می‌بینید که به محض تایپ کردن اولین حرف جستجو شروع 
می‌شسود. پس اگر بخشی از نام فایل را هم بدانیم» احتمالا می‌توانیم آن را 
بیابیم. روند جستجو در نوار سبز رنگی در بالای صفحه نمایش داده می‌شود 
و نتایج جستجو در بخش اصلی صفحه. (تصویر ۲۹) 


| Organic Seen Mm 


سل 
Sine 1738‏ 
2 
Soe 0B‏ ا 


Search agen wr 


Uj Libraries of Homegroup PE Custom. f item ع‎ Fle Contents 


تصویر ۲۹ 


در زیر کادر جستجو یعنی همان جایی 
که عبارت sepehr‏ را وارد کرده‌ايم. کادری 
هست به نام Add a search filter‏ (اگر 
آن وا نمی‌بینید در کادر جستجو کلیک 
کنید). در زیر آن دو گزینه وجود دارد. با 
این گزینه‌ها می‌توانیم جستجوی دقیق‌تری 
انجام دهیم. روی گزینه‌ی Date modified‏ 
کلیک می‌کنيم. کادری برای وارد کردن 
تاریخ ظاهر می‌شود (تصوير ۳۰). 

فرض می‌کنيم که شما می‌دانید که این 
فایل را دیروز در کامپیوترتان کپی کرده‌اید. 


یا دیروز آن را ویرایش کرده‌اید. در این کادر 


می‌توانید تاریخ دیروز را وارد کنید. جستجو 
دست‌کاری شده‌اند. يا دیروز ایجاد شده‌اند. 


این اکان وقتی برای شما مفید است کد EE‏ 
تعداد زیادی فایل با یک نام دارید. یا فقط بخشی از نام فایل را می‌دانید. در 
پایین تقویم چند گزینه‌ی مفید دیگر هم هست. مث خیلی وقت پیش در 
همین سال» در همین ماه. هفته گذشته و... . برای بسته شدن این کادر در 
جایی بیرون کادر کلیک کنید. 

حالا دوباره در کادر جستجو کلیک کنید. این بار گزینه‌ی 8/26 را کلیک 


کنید. چند گزینه دیگر ظاهر می‌شود. (تصویر ۳۱) 


اینجا می‌توانید سایز فایلتان را مشسخص کنید. مفلا اکر یک فایل فیلم 
از روی 00 به هارد متقل کرده‌اید. می‌دانید که حجم آن احتمالا بیش از 
۸ مگابایت است. پس گزینه‌ی آخر را انتخاب می‌کنید. این کار هم در 
جستجوی فایل‌ها خیلی به شما کمک می‌کند. 

باز هم به تصویر ۲۹ دقت کنید. زیر کادر جستجو یک نوار زرد رنگ 
دیده می‌شود. این نوار می‌گوید که محتویات درایو ٥‏ برای جستجو مرتب 
نشده است. روی این نوار کلیک کنید و گزینه‌ی ۱۳06 10 ۸۵۵ را انتخاب 
کنید. در کادر بعدی هم دکمه‌ی inde×‏ 0 ۸0 را کلیک کنید. این کار باعث 


می‌شود سرعت جستجو در این درایو بیشتر شود. 


تنظیم تاریخ و ساعت 
در فصل قبل با اصول ویندوز ۷ آشنا شدیم و کارهای اصلی را فراگرفتیم. 
در این فصل کمی جلوتر می‌رویم و با تنظیمات ویندوز آشنا می‌شویم. یاد 
می‌گیریم چطور ظاهر ویندوز را طبق سلیقه خود تغييردهيم و کارایی‌های 
ان را نیز با نیازهایمان منطبق کنیم. اولین 
کاری که می‌کنيم این است کته تاریخ و 
ساعت ویندوز را تنظیم کنیم. ساعت و 


تاریخ همیشه در گوشه سمت راست - 


3 


+ ما با دم ی 5 لا 
+ با[یات ۵ 09 | 
> لا BR‏ لبم 


۱۳ 4 


9 
۴ 5 
30 1 
1 8 
14 15 
21 2 
28 29 
4 5 


4 وا ی تا لا با سب | 


پایین ویندوز نمایش داده می‌شوند. یک بار 
روی یکی از آنها کلیک کنید کادر تقویم 
باز می‌شود. (تصویر ۳۲( 

در اینجا می‌توانید تقویم و ساعت را 
به طور کامل ببینید. روی گزینه 002096 | 
date and time settings‏ کلی ک کنبد. 


کادر 11۳۳۶ 200 Date‏ باز می‌شود. 
باز هم کادر جدیدی باز می‌شود. 
(تصویر ۳۴) اینجا می‌توانید تاریخ و ساعت 


را تنظیم کنید. 


Time: 


۶ ۷ ب 5 


2 دم ص 5 SUN‏ 
4 لد ح نا و6 ~N‏ 
> ۷ ی ب ها 9 ده 


ا 8 
چ 
Rm 1‏ 


۱ 


SEE 
لا يت چا لا لا حد‎ 


۲۷ 


برای تنظیم تاریخ. در تقویم سمت چپ ابتدا روی مثلث‌های کوچکی 
که کنار نام ماه هستند کلیک کنید تا به ماه کنونی بروید. سپس در پایین 
روی روز مورد نظر کلیک کنید. برای تنظیم ساعت هم ابتدا روی ساعت؛ 
دقیقه یا ثانیه کلیک کید سپس با کلیک روی مثلث‌های کوچکی که کار 
آنهاست می‌توانید زمان را تنظیم کید پا اینکه با صفحه کلید زمان کنونی 
را تایپ کنید. در بایان 04 را کلیک کنید. با این کار به صفحه قبل باز 
می‌گردید. در پایین صفحه دکمه‌ای وجود دارد به نام 2006 Change time‏ 
(تصویر ۳) روی این دکمه کلیک کنید. در صفحه جدید روی منوی 
6 8ا کلیک کنید تا باز شود. لیستی از پایتخت‌های کشورهای جهان 
را می‌بینید. اگر در ایران هستید از این لست تهران را انتخاب کنید و اگر 
نیستید هم که منطقه زمانی کنونی خود را. (تصویر ۳۵) 


Riyadh 

(UTC+03:00) Nairobi 

EEE Sama 

(UT!C+04:00) Bakı 

تصویر ۳۵ 
منو: کن ینه‌ای هست به نام adjust...‏ yااut0matica‏ این گزینه را تیک 
به‌طور خودکار یک ساعت به عقب و جلو می‌رود و لازم نیست شما 
را هم نخواهید دید). 


تلم دقت تصویر 

دقت تصویر یا 00أألا|650 به زبان ساده یعنی تعداد نقاطی که در 
مانیتور به شما نشان داده می‌شود. می‌دانید که تصاویر در کامپیوتر از تعداد 
زیادی نقطه تشکیل می‌شوند. هرچه تعداد این نقطه‌ها بیشتر باشد. تصویر 
احتمالاًکیفیت بیشستری خواهد داشست. هرچه کارت گرافیکی و مانیتور 
بهتری داشته باشید از 650۱۷/070 های بالاتر پشتیبانی می‌کنند. برای 
تنظیم دقت تصویر, در یک نقطه‌ی خالی از 2650400 راست کلیک کنید و 
از منویی که باز می‌شود گزینه‌ی ۲650۷0۳0 807660 را انتخاب کنید. در 
پنجره‌ای که باز می‌شود. چندین گزینه و دکمه وجود دارد. در وسط صفحه. 


روی گزینه‌ی 650/۵100 کلیک کنید تا منوی آن باز شود. در این منو یک 
دستگیره‌ی لغزان وجود دارد. این دستگیره را گرفته و به بالا و پایین حرکت 
دهید. (تصویر ۳۶) 


Connect to a proj 
Moke text and 
What display setting | 


تصویر ۳۶ 
وقتی به رزولوشن دلخواه خود > 
رسیدید» دکمه‌ی Apply‏ را کلیک كنك ÎÎ Do you want to keep these display settings?‏ 
می‌بینید که دقت صفحه تغییر می‌کند [Kese chengee ( (Reet)‏ 


Reverting to previous display settings in 12 seconds. 


و پیامی هم به شما نشان داده می‌شود. 


تصویر ۳۷ 


(تصویر ۳۷) 

اگر از دقت تصویر جدید راضی هستید. دکمه‌ی 6۳30965 660 را 
کلیک کنید. در غیر این صورت دکمه )۲6۷6۲ را کلیک کنید تا به حالت قبل 
برگردید. اگر تا ۱۵ ثانیه هیچ کاری نکنید. دقت تصویر به‌طور اتوماتیک به 
حالت قبل باز می‌گردد. در پایان دکمه 0۸ را کلیک کنید. 
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ممکن است با کلیک بر دکمه‌ی ۸0۲۱۷ تصویر به هم بریزد و شما نتوانید دکمه‌ها 


را ببینید. در این صورت کافی است ۱۵ ثانیه هیچ کاری نکنید تا دقت تصویر 
به حالت قبل برگردد. 


تغییر ظاهر ویندوز 

در فصل اول دیدیم که چطور می‌توانيم یک تم (۲۳67076) برای ویندوز 
انتخاب کنیم. حالا بیایید به گزینه‌های دیگری که در این بخش وجود دارند 
نگاهی بياندازيم. با انتخاب یک تم ظاهر ویندوز تغییرات زیادی خواهد 
کرد. این تغییرات شامل تصویر زمینه و رنگ بندی همه منوها و پنجره‌ها 
است. در بعضی تم‌ها؛ نشانگر ماوس, آیکون‌های ویندوز و حتی صداها 
هم تغییر می‌کنند. اما می‌توانیم تغییرات دلخواه خودمان را هم داشته باشیم. 
پس روی 2651600] راست کلیک کنید و از منو گزینه‌ی ۴۵۲5۵۳۱26 را 
انتخاب کنید. پنجره ۳۵۲502۱/26 باز می‌شود. (تصویر ۳۸) 


Change the visuals and sounds on your computer 


Click a theme to change the desktop background, window color, sounds, and screen 
Saver all at once. 


Change your account picture 
E سا‎ 0 


Archtecture Characters 


۴۳۱ 


در یا 


¿ صفحه» روی گزینه‌ی 836010۲0۷00 2651400] کلیک کنید تا 


صفحه جدیدی باز شود. (تصویر ۳۹) 


36 ESSELTE 
¬ Choose your desktop background ۱ ۱ 3 

Click a picture to make it your desktop background, or select more than one picture to create a slide show. 
7" 


4 Landscapes (6) 


- 0 an 3 
سا‎ 


۱ تصویر ۳۹ 

در مرکز صفحه» عکس‌هایی را می‌بینید که مربوط به تم انتخاب شده 
داده می‌شسوند. اگر بخواهید یکی از آنها را از فهرست نمایش حذف کنید 
کافی است روی مربع کوچکی که در گوشه آن است کلیک کنید تا علامت 
کوچک هست. می‌توانید آن را به بالا و پایین حرکت دهید تا عکس‌های 
تم‌های دیگر را هم ببینید. اگر بخواهید می‌توانید این عکس‌ها را هم به 
تصاویر زمینه فعال خودتان اضافه کنید. کافی است به همان شکل, آنها را 
تیک بزنید. کمی پایین‌تر زیر عبارت:/6۷6۲ 0[01۲6 Cage‏ دکمه‌ای 
دیده می‌شود که الان روی ۰ دقیقه تنظیم شده است. یعنی عکس‌های زمینه 


هر ۳۰ دقیقه یک بار عوض می‌شوند . با کلیک روی آن می‌توانید زمان‌بندی 


را به دلخواه تغییر دهید. 


اگر می‌خواهید تصویر زمینه عوض نشود. تیک همه‌ی تصویرها را به جز یکی 
از آنهاء بردارید. 


حالا به بالای صفحه دقت کنید. گز ینه‌ای می‌بینید به نام ۱002100 Pic ur‏ 


که در کنار آن یک منوی کرکره‌ای وجود دارد. منو را باز کنید و آخرین 
گزینه یعنی 0261070۳00 50۱0 را انتخاب کنید. تعدادی رنگ ساده به شما 


نشان داده می‌شود. (تصویر ۴۰( 


Choose your desktop background 
Click a pıcture to make your desktop background, or select more than one picture to create a shde show. 


Picture location: (Seid Colom 5 
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تصویر ۴۰ 
بقیه‌ی گزینه‌های این صفحه را هم خودتان بررسی کنید و نتیجه‌ی کارتان 
را ببینید. در پایان باید دکمه‌ی 0020965 54۷8 را در پایین صفحه کلیک 


کنید تا تغییرات مورد نظرتان ثبت شوند. 


Screen saver 


Screen saver‏ با محافظ صفحه نمایش» تصویر یا انیمیشنی است که 
در وقتی کامپیوتر بیکار باشد به نمایش در می‌اید. 52۷67 50۲660ها به‌طور 
پیش‌فرض در ویندوز ۷غیر فعال هستند. برای فعال کردن آنها ابتدا همان پنجره 
0012210۳ را باز کنید. (تصویر ۳۸) در گوشه‌ی سمت راست - پایین» 
گزینه‌ی 92۷67 807660 را ببینید. روی آن کلیک کنید. پنجره 88۷۴۲ 807660 
باز می‌شود. روی دکمه وسط صفحه کلیک کنید. لیستی از 52۷607 50۲660های 
موجود را مشاهده خواهید کرد. (تصویر ۴۱) 


تصویر ۴۱ 


از این لیست یکی از موردها را انتخاب کنید. پیش‌نمایشی از آن را در 
می‌توانید دکمه‌ی ۳۲۵۷۱6 را در سمت راست کلیک کنید. در کادر ۷۵ 


در پایین صفحه می‌توانید تعیین کنید که 52۷6۲ 507660 پس از چند دقیقه 


بیکار ماندن کامپیوتر اجرا شود. در پایان دکمه 0۸ را کلیک کنید. 


تنظیم 1257027 و منوی )512۲ 
روی یک جای خالی در ۲85۸53۲ (نسوار افقی پایین صفحه) 
راست کلیک کنید و از منو گزینهی ۳۲۵06۲۷65 را انتخاب کنید. کادر 
and start menu properties‏ 125/602۲ باز می‌شود. (تصویر ۴۲) 


SG NEES 


Preview desktop with Aero Peek 
ایی ر واوا‎ desktop when you move your mouse to the 
Show desktop button at end of the taskbar. 


WÎ Use Aero Peek to preview the desktop 


" تصویر ۴۲ 
اینجا کلی گزینه داریم که مهم‌ترینشان را بررسی می‌کنيم. فعال کردن 
گزینه اول. 1297027 را قفل می‌کند. در این‌صورت شما نمی‌توانید با کلیک 
و کشیدن بخش‌های مختلف ۲250027 آنها را کوچک و بزرگ کنید. 
گزینه‌ی دوم.251027) ۵۵]0-10106 نام دارد و فعال کردن آن باعث می‌شود 
که 5/02۲ مخفی شود. این گزینه را تیک بزنید و دکمه ۸00۷۷ را در 


پایین کادر کلیک کنید. می‌بینید که 1250027 پایین رفته و مخفی می‌شود. 
پرای ظاهر شدن آن کافی است که نشانگر ماوس را به پایین صفحه ببرید. 


حالا گزینه بعد یا ۱6۵05 اا" مولا را فعال کنید و دکمه ۵۵0 را 
کلیک کنید. همه‌ی آیکون‌های موجود در 125002 کوچک می‌شوند. در 
این حالت 1350027 جای بیشتری برای نمایش آیکون‌ها خواهد داشت. 
گزینه‌ی بعدی ۱002100 1250027 است. این گزینه جای 188۸53۲ را در 
صفحه تعیین می‌کند. اگر منوی آن را باز کنید می‌بینید که حاوی گزینه‌های 
چپ. راست. بالا و پایین انست. می‌توانید گزینه‌ها را یکی یکی انتخاب 
کنید و با کلیک بر دکمه ۸00۱۷ نتیجه را ببینید. 

حالا در بالای این کادر روی زبانه 81271۷600 کلیک کنید. در این 
بخش می‌توانیم منوی ٩1201‏ را تنظیم کنیم. روی اولین دکمه یا ۱500۳026 
کلیک کنید تا کادر جدیدی باز شود. (تصویر ۴۳) 


You can customize how links, icons, and menus look and behave on the 
Start menu. 


لو مر 


Number of recent items to display ın Amo Lists: 8 
cme) 


تصویر ۴۳ 


در اینجا همه آیکون‌های موجود در منوی 4ا5 را می‌بینید و می‌توانید 
تعیین کنید که هر آیکون در منوی 580 باشد یا خیر. در زیر اکثر آیکون‌ها 
این سه گزینه دیده می‌شوند: 
8 ۵150۱2 یا نمایش به‌صورت لینک 
a nen‏ 25 2۷ا0وآد] يا نمایش به‌صورت منو 
this 0‏ ayاdisp‏ 001 00 یا عدم نمایش این آیتم 

پایین کادر دو گزینه وجود دارد: 

Number of recent programs to display‏ که ظرفیت نمایش 
جدیدترین برنامه‌های اجرا شنده را مشخص می‌کند. همان‌ط ر که قبلا 
خواندید. آخرین برنامه‌هایی که اجرا شده‌اند در سمت چپ منوی ٩/2۲‏ 
دیده می‌شوند. اینجا می‌توانید تعداد آنها را مشخص کنید. 

Number of items to Display in jump list‏ هم برای نمایش تعداد 
فایل‌هایی است که به تازگی توسط این نرم‌افزارها باز شده است. در 
درس منوی 5)8 از فصل یک با این ویژگی آشنا شدیم. در پایین نیز 
یک دکمه وجود دارد به نام 564095 اهم ولا که با کلیک بر روی 
آن» همی تنظیمات به حالت پیش فرض باز می‌گردند. دکمه 0۸ را 
کلیک کنید تا به صفحه قبل برگردیم. در اینجا گزینه‌ای هست به نام 
button action‏ 00۷/۵۲ که مشخص می کند که چه دکمه‌ای در منوی استارت 
وحود داشته باشد. می‌توانید منوی دکمه را باز کنید و گزینه‌ی مورد نظرتان 
را انتخاب کنید. آخرین بخش هم ۴۲۷۵٥۷‏ یا حریم خصوصی است. اگر 
گزینه‌های موجود در این بخش را غیر فعال کنید برنامه‌ها و فایل‌هایی که 
به تازگی اجرا کرده‌اید. در منوی 5021 نمایش داده نمی‌شوند. 


www.kelidir Windows 7 


فعال کردن زبان فارسی 
برای اينکه بتوانید در ویندوز و نرم‌افزارهای مثل ۷۷0۲۵0 فارسی تایپ 
کنید. لازم است ابتدا زبان فارسی را در ویندوز فعال کنید. برای فعال 
کردن زبان فارسی ابتدا به ۴۵06 0/۲0۱ بروید. انجاروی دکمه‌ی 


Region 20۱0 6‏ کلیک کنید تا پنجره آن باز شود. در این پنجره 
روی زبانه‌ی ۱20909965 Keyboards and‏ کلیک کنید. سپس دکمه‌ی 
5 0۱209 را کلیک کنید. (تصویر ۴۴) 


[Fonte [lecan] 6 and lng وود‎ 


۱ To change your keyboard or input language click Change keyboards. 


وه موی وت مه جوت موجم. 


تصویر ۴۴ 
صفحه جدیدی باز می‌شود. اینجا زبان‌های نصب شده را می‌بینید. معمولا 
تنها زبان نصب شده انگلیسی است. (تصویر ۴۵) 


not‏ هت 
مج که re Gelo or‏ مه دی ها حموهوسها yê‏ ماما مه ده اطع ۱ 
سس Enh‏ | 

naaled services 

Select the services that you wart for each Inpuf language shown in the bat 
1 وج موس وی اسب لت‎ 

مها 6 


ولا ۰ 


۰ Ober 
۰ ۷۶ Correction (648 Only) 


۴۸ 


برای نصب زبان جدید دکمه ۸۵00 را کلیک کنید. باز هم کادر دیگری 


تصویر ۴۶ 


تسا اکر ویاهای ی ا واه در لیس پلین بروید تایه 
زبان 6۲5/90 برسید. روی علامت مثبت کنار آن کلیک کنید تا باز شود. 
حالا روی علامت مثبت کنار گزینه 6۷۵0۵70 هم کلیک کنید. در نهایت 
گزینهی 6۲5120 را تیک بزنید و دکمه 0۸ را کلیک کنید. در کادر بعدی 
هم دکمه 0۸ را کلیک کنید. می‌بینید که زبان فارسی هم در زیر زبان 
انگلیسی اضافه شده است. اینجا هم دکمه 01 را کلیک کنید. برای فارسی 
نوشتن کافی است یک بار روی کیبورد کلید A‏ را گرفته و 808 را فشار 
دهید. حالا می‌توانید فارسی تایپ کنید. برای انگلیسی تایپ کردن هم یک 
بار دیگر همین دو کلید را فشار دهید. 

تنظیمات ماوس 

مثل نسخه هسای قبلی» در ویندوز ۷ هم شسما می‌توانید مشسخصات 

و کارکرده ای ماوس را تنظیم کنید. ریا اگر لپ‌تاپ دارید. کارایی‌های 


تاچ پد را). برای این کار ابتدا از طریق دسک‌تاپ یا منوی استارت وارد 
۵ 0۳۷۲۵۱ شوید. سپس روی گزینهی ۱/056 کلیک کنید. کادر 
تنظیمات ماوس باز می‌شود. (تصویر ۴۷) ممکن است تصویر نمایش داده 
شده در ۴٥‏ و نوت‌بوک متفاوت باشد ولی به هر حال در این قسمت امکان 
تنظیمات وجود دارد. 


۱ 
| î] Swap left and righi button functions ol USB mouse 


تصویر ۲۷ 
در بخش 96۱60100 81100 (سه گزینه سمت چپ) می‌توانید کارکرد 
هر دکمه ماوس را تغییر دهید. (البته توصیه می‌کنم این کارکردها را تغییر 
ندهید) در دکمه‌ی لغزان وسط صفحه می‌توانید سرعت جفت کلیک را کم و 
زیاد کنید. هرجه دکمه لغزان را به سمت راست بکشید» سرعت جفت کلیک 
بیشتر می‌شود. اگر نمی‌توانید با سرعت لازم کلیک کنید. بهتر است اینجا 
سرعت جفت کلیک را کاهش دهید. در سمت راست دکمه لغزان» در بخش 


5 نیز می‌توانید سرعت را امتحان کنید. اکنون به زبانه ۳۵/0/665 
بروید. اینجا می‌توانید شکل نشانگر ماوس را تغییر دهید. (تصویر ۴۸) 


تصویر ۴۸ 


همین‌طور که می‌دانید. نشانگر ماوس در هر حالت به شکل خاصی در 
می‌آید. مثا در حالت عادی به شکل یک فلش است و در حالت انتظار به شکل 
یک حلقه. ویندوز برای حالت‌های مختلف ماوس چند گروه نشانگر طراحی 
کرده که به هر گروه از نشانگرهاء 8006۳06 گفته می‌شود. در همان بالای 
صفحه می‌توانید منوی ٩01067716‏ را باز کنید و از منو گزینه‌ی مورد نظرتان را 
انتخاب کنید و نتیجه را ببینید. حالا روی زبانه‌ی 0040۳5 ۳0/۳06۲ کلیک کنید. 
اینجا می‌توانیم تنظیمات نشانگر ماوس را تغییر دهیم. (تصویر ۴۹) 


0۲ 


۱ Seleçt a porter speed 
R 

TTE re‏ |سو 

YÎ Enhance pointer precison 


move porter to the دامن‎ bution in a 
j dialog box 


| 
| رهاومن ھچ‎ porter tras 


۲۸ FÎ Hde pointer whe typing 


GY 2٩ Stow location of pointer when | press the CTRL key 


در بخش ۱/0/00 می‌توانیم سرعت حرکت نشانگر را تغییر دهیم. اینجا 
باز هم یک دکمه لغزان (5/067) هست که با کشیدن ان به چپ و راست 
سرعت حرکت نشانگر ماوس تغییر می‌کند. توصیه می‌کنم سرعت‌های 
مختلف را امتحان کنید و مناسب‌ترینشان را انتخاب کنید. در بخش 
0 0 یک گزینه وجود دارد. اگر آن را فعال کنید. وقتی وارد صفحه یا 
کادر جدیدی می‌شوید. نشانگر ماوس روی دکمه‌ی پیش فرض موجود در 
آن صفحه قرار می‌گيرد. 


نکته ... [ 


در کادرهایی که چند دکمه وجود دارد. یکی از آنها که بیش از بقیه کاربرد دارد. 
دکمه ٤ا06‏ با پیش فرض است. 


البته من که از این حالت خوشم نیامد. مدام نشانگر ماوس را گم می‌کردم. 
شما هم امتحان کنید اگر خوشتان نیامد می‌توانید آن را غیرفعال کنید. 

بخش بعدی ۷6/0/07 یا پدیداری است. این بخش سه گزینه دارد. 
گزینه‌ی اول 1216 ۳۵۱0/۵۲ 015۳0۱2۷ است. اگر آن را فعال کنید. نشانگر 
ماوس شما یک دنباله پیدا می‌کند که یافتنش را در صفحه آسان‌تر خواهد 
کرد. گزینه ۲۷۵109 ۳۵۱0۱6۲۷۷06 ۲۷:۵6 وقتی دارید متنی را تایپ می‌کنید 
فانک قاس را وان کل اب لت ا ترا کر ای شود 
است که لپ‌تاپ دارند. چون هنگام تایپ با لپ‌تاپ. اگر دستتان به تاچ پد 
(صفحه لمسی لپ‌تاپ) بخورد. جای نشانگر عوض می‌شود و نوشته‌هایتان 
به هم می‌ریزد. و آخرین گزینه هم برای پیدا کردن نشانگر ماوس است. اگر 
گزینه‌ی ... 0۲ ۱۵6۵100 51۱0۷۷. را فعال کنید. هر بار دکمه‌ی 0471 را فشار 
دهید. یک دایره دور نشانگر ماوس رسم می‌شود تا شما آن را ببینید. 

خوب. مهم‌ترین تنظیمات ماوس را هم بررسی کردیم. می‌دانید که حجم 
کتاب به ما اجازه نمی‌دهد همه‌ی گزینه‌ها را بررسی کنیم. بقیه تنظیمات را 
هم خودتان امتحان کنید. 


مثل نسخه های قبلی, در نسخه ۷ هم مایکروسافت تعدادی ابزار 
کوچک و بزرگ در ویندوز گنجانده است که بعضی از آنها واقعاً کارآمد 
هستند و البته بعضی هم فقط به درد این می‌خورند که بدانیم شرکت‌های 
بزرگ هم بلدند نرم‌افزارهای به درد نخور بسازند. نرم‌افزارهایی را که در 
نسخه‌های قبلی ویندوز موجود بودند فقط معرفی می‌کنيم و با نرم‌افزارهای 
جدید بیشتر اشنا می‌شویم. 


NotePad 
این نرم‌افزارها معمولا در منوی 518 و منوی فرعی ۸000950765 قرار‎ 
دارند. پس از این منو» نرم‌افزار 0 يا دفترجه یادداشت ویندوز را‎ 
۵۰ اجرا کنید. (تصویر‎ 


دقرچه یادداشت ویندوز ابزاری است برای نوشتن یادداشت های کم حجم 


تضویر ۵۰ 


دفترچه یادداشت ویندوز بیشتر برای نوشتن یادداشت‌های سردستی و 


هم از ان استفاده می‌شود. به سادگی می‌توانید در آن فارسی بنویسید. (البته 
در این‌صورت. هن‌گام ذخیره کردن فایل. از منوی 060079 در پایین 
صفحه گزینه‌ی ۳-8آلارا انتخاب کنید) و البته ۱016۳۵20 ابزارهای زیادی 


WordPad 


بیشتری دارد. (تصویر ۵۱) 


e NE 


1a 0» 2104 6 ۳ ath Qtr 


۵ 


بیایید با چند ویژگی ۷۷۵۲۵۳۵0 آشنا شویم. 
۱- نوار فرمت بندی متن کامل است و تقریبا چیزی از ۷۷0۲۵ ]۱۷۱۲050۲ 


کم ندارد. 


۲- شما می‌توانید از همین‌جا نرم‌افزار ۳۵/08 را اجرا کنید و شکل‌های مورد 
نظرتان را رسم کنید. با بستن ۰۳۵0 شکل رسم شده وارد صفحه 
۵ می‌شود. 

۳- ابزار 0[664 ۰10504 با این ابزار می‌توانید تقریباً هرچیز قابل مشاهده‌ای 
را وارد فایل متنی خود کنید. 

۴- یک فرمول ریاضی که با استفاده از ابزار 00[6604 ۱05671 نوشته شده و 
وارد فایل متنی شده است. 

۵- یک نمودار که با استفاده از ابزار 00[604 ۱056/1 رسم شده و وارد فایل 
متنی شده است. 
در نسخه‌ی جدید۷۷0۲0۳20 جیدمان ابزارها شبیه به 2007 06608 

شده و فایل‌های 2007 ۷۷۵۲۵ را هم می‌تواند باز کند. ۷۷۵۲۵0۳20 می‌تواند 

فایل‌های تولید شده در نرم‌افزارهای دیگر را نیز وارد متن کند و از آنها 
استفاده کند. خلاصه اگر ۱۷۵۲050۷۷۵۲۵ را ندارید, ۷۷۵۲۵۳20 حسابی 


به دادتان می‌رسد. 
Paint‏ 


نرم‌افزار ۳۵/0 از همان نسخه‌های اولیه همراه ویندوز بوده و در هر 
نسخه کامل‌تر شده است. البته خود مایکروسافت قصد داشته این نرم‌افزار را 
به‌عنوان یک ابزار ساده نقاشی حفظ کند. وگرنه چه بسا الان با یک نرم‌افزار 


تصویر ۵۲ 
Calculator‏ 
20۲ یا ماشین حساب ویندوز چیزی بیش از یک ماشین حساب 
معمولی نیست. البته در نگاه اول. اگر کمی بررسی کید توانایی‌های جالبی 
در آن خواهید یافت. منوی ۷6 را باز کنید و روی دومین گزینه یعنی 
0 کلیک کنید. می‌بینید که الان یک ماشین حساب مهندسی دارید. 


از همان منوی ۷۱۵۷ اگر گزینه‌های ۳۲۵9۲2۳۱۳06۲ و 05نا5ناها5 را کلیک 
کنید وارد حالت‌های برنامه‌نویسی و آماری خواهید شد. به این حالت‌های 
پیشرفته کاری نداریم. می‌خواهیم بخش‌های جذاب‌تر این نرم‌افزار را بررسی 
کنیم. از همان منوی ۷۱۵۷ گزینه‌ی 000۷679/00 ]01لا را انتخاب کنید. کادر 
جدیدی در سمت راست نرم‌افزار اضافه می‌شود. اینجا می‌توانید تقریبا همه 
واحدهای شناخته شده را به یکدیگر تبدیل کنید. ابتدا از منوی بالا نوع واحد 
را انتخاب کنید. از منوی وسط (۳۲۵۲۱) واحد مبدا و از منوی پایین (00) 
واحد مقصد را تعیین کنید. سپس در کادر خالی بالای منوی ۲۵۳ تعداد 
واحد مورد نظرتان را تایپ کنید. (تصویر ۵۴) 


1 
Select the type of unit you want to convert 


تصویر ۵۴ 


می‌بینید که من از منوی بالا» نوع (60910) یا طول را انتخاب کرده‌ام. 
واحد مبداً من اینچ و واحد مقصد سانتیمتر و استاء 

یک ابزار جالب دیگر hate Calculation‏ يا محاسبه تاریخ است. البته ان 
را بررسی نمی‌کنم چون تاریخ میلادی را محاسبه می‌کند و برای ما ایرانی‌ها 
کاربرد زیادی ندارد. ولی شما این گزینه را از منوی ۷6 انتخاب کنید و 
کمی با آن کار کنید تا متوجه کارکرد جالبش بشوید. فقط یک مثال می‌زنم. 


همه وود فسوی با ۲سا تست اک A‏ سید شاد ٩۰‏ روز ند 
از ۱۰ آوریل چه روزی است» کافی است از این ابزار استفاده کنید. 

جالب ترین ابزان محاسبه اقساط است. از منوی ۷۱6۷ گزینه 
Worksheet‏ و سپس گزینه ۱0۲/9296 را انتخاب کنید. کادر سمت راست 
عوض می‌شود. (تصویر ۵۵) 


تصویر ۵۵ 


فرض می‌کنیم که قیمت کالایی ۳۰۰۰ تومان است و شما می‌خواهید 
آن را در اقساط ۱۲ ماهه بخرید يا بفروشید. ۱۰۰۰ تومان پیش قسط بدهید 
و بقیه مبلغ قسط بندی شود و ۳ درصد هم روی آن سود بگیرید. حالا 
می‌خواهیم ببینیم مبلغ هر قسط چند تومان می‌شود. عدد ۰ را در کادر 
Purchase Price‏ وارد می‌کنيم. در کادر Payment‏ 0 مبلغ پیش 
قسط را وارد می‌کنيم. در کادر 16770 تعداد سال‌ها را وادر می‌کنيم و در 
کادر ۱۱/6/65 هم در صد سود را. در نهایت دکمه ا2الا020 را کلیک 
می‌کنيم و مبلغ دقیق هر قسط مشخص می‌شود. دقت کنید که در منوی 
بالا (منوی خاکستری رنگ) گزینه‌ی ۳۵۷۳0۵۳۸ ۱۸۵۳۸۳۷۷ مشاهده می‌شود. 
این منو گزینه‌های دیگری هم دارد که آنها هم بسیار مفید هستند. متا وقتی 


گزینه‌ی ۳۲۱0۵ ۳۷۲0۱296 استفاده کنید. درس ماشین حساب طولانی‌تر 
از آن شد که به نظر می‌رسید. البته تعدادی از ابزارها را هنوز نگفته‌ام. همه 
ابزارها در منوی ۷6 هستند. بقیه را خودتان امتحان کنید. 


50100۱۳9 Tool 


خوب می‌رسیم به ابزارهایی که در ویندوز × وجود نداشت. شرکت 
مایکروسافت عادت دارد نرم‌افزارهای موفق شرکت‌های کوچک را به ویندوز 
اضافه کند و از این طریق نان ان شرکت‌ها را اجر کند. ۲00۱ 500019 هم 
یکی از همین ابزارهاست. به کمک این ابزار می‌توانید از هرجای صفحه که 
بخواهید عکس بگیرید. عکس‌هایتان را علامت‌گذاری کنید و روی آنها 
یادداشت بگذارید و سپس آنها را ذخیره کنید یا برای دیگران ایمیل کنید. ابتدا 
از آدرس زیر این نرم‌افزار را اجرا کنید: 

Start menu 2AIIl Programs > Accessories > Snipping Tool 

صفحه اصلی نرم‌افزار صفحه کوچکی است. ( تصویر ۵۶) 


x<‏ و أ پوس تست ي 
Snipp ۱‏ 


۰ سم 
> | 


26 Cancel Û Options ۱ 


تصویر ۵۶ 
دیدیم یک عکس بگیریم. ابتدا باید بقیه پنجره‌ها به جز ماشسین حساب و 
٩۳۱0009 ۲00‏ را ببندیم یا 1171۳128 کنیم. سیس دکمه‌ی ۱۱6۷۷ را کلیک کنيم. 
یم سپس کیک کرو 


نشانگر ماوس تبدیل به علامت به علاوه (+) می‌شود و همه‌ی صفحه کمرنگ 
می‌شود. حالا باید یک کادر مستطیل شکل دور تا دور جایی که می‌خواهيم از 
آن عکس برداری شود رسم کنیم. با رسم کادر پنجره‌ی ۲00۱ 50100109 باز 
می‌شود و عکس ما هم در آن پنجره قرار دارد. (تصویر ۵۷) 


| | Sele the vatue you want to calculate ۱ 
6: | سس‎ | 

| RED TEL ed7] | 
أ‎ 
أ‎ 


5 2 | 
E Î j neue oe 


حالا روی تصویر کلیک کنید و ماوس را حرکت دهید. می‌بینید که 
یک خط رسم می‌شود. در بالای صفحه گزینه ۴۵۸ فعال است. می‌توانید 
دور هر نقطه که بخواهید خط بکشید. در کنار ابزار ۴۵۸ ابزار ۷۵۲6۲ 
قرار دارد که کارش شبیه مارکرهای خودمان است. بخش‌هایی از تصویر 
را مشخص می‌کند. در کنار ابزار Marker‏ ھم ابزار ۶72567] يا پاک‌کن قرار 
دارد که کارش مشخص است. خطوطی را که با ۳6 و ۱۷2۲67 کشيده‌ايم 
پاک می‌کند. در نهایت دکمه‌ی 82۷6 که به شکل دیسکت است. فایل ما را 
ذخیره می‌کند. این نرم‌افزار هم از آن نرم‌افزارهایی است که مشخص نیست 
موفق می‌شود يا نه. من که زیاد خوشبین نیستم. 


Sticky notes 

یک نرم‌افزار جدید دیگر که از دید من کارآمدتر از نرم‌افزارهای قبلی 
است. با برگه یادداشت‌های چسب‌دار که آشنا هستید. همان‌ها که کارهای 
روزانه‌مان را رویشان می‌نویسیم و به در و دیوار (کامپیوتر کارهایی مثل 
من به دور تا دور مانیتور) می‌چسبانيم که فراموش نکنیم. این هم همان 
است. منتها یادداشت‌ها را روی دسک‌تاپ می‌چسباند. نرم‌افزار را از مسیر 
زیر اجرا کنید: 

Start Menu 2AII Programs > Accessories > Sticky Notes 

یک کاغذ چسب‌دار زرد رنگ روی دسک‌تاپ 
ظاهر می‌شود. روی آن کلیک کنید و کارهایتان را 
در آن تایپ کنید. به زبان فارسی هم می‌توانید 
تایپ کنید. (تصویر ۵۸) 

نرم‌افزار به همین راحتی کار می‌کند. برای 
بستن آن می‌توانید روی ضربدر سمت راست 
کلیک کنید. برای اضافه کردن یک برگه جدید هم روی علامت + سمت 
چپ کلیک کنید. اگر روی یکی از گوشه‌های کاغذ کلیک کنید. می‌توانید 
با کشیدن ماوس اندازه آن را تغییر دهید. با راست کلیک روی کاغذ هم 
منویی باز می‌شود که شامل گزینه‌های آشنای ...۳۵25/6 ,000۷ و چند رنگ 
برای رنگ‌آمیزی کاغذ شماست. با کلیک روی هر رنگ» کاغذ یادداشت 
به همان رنگ در می‌آید. این نرم‌افزار بسیار ساده است» ولی فکر می‌کنم 
مورد استقبال قرار بگیرد. گرچه نرم‌افزارهای مشابهی در اینترنت هست که 
امکانات بیشتری هم دارند. 
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رایت 60 در ویندوز ۷ 


DVD RW Drive (F:)‏ ی 


حدودی با 2۳ متفاوت اک روند 

İi TÎ Always do this for blank COs: کار را ت ۳ ۱ و وقت < 5 ی‎ 
Blank CD options 

هم می گیرد. وقتی یک CD‏ خام را ema E‏ 


برای اولین بار درون درایو 00۴ | ت68 


یا 2۷0۴۷۷ می‌گذارید. ابتدا این پیام ES‏ ج 


تور ۵8 


البته طبیعی است که باید درانو ۵0۴۷ با 0۷۵۴۷۷ داشته باشید. همچنین 
دقت کنید اگر نرم‌افزارهای رابت 00 نصب کرده باشید در این کادر گزینه‌های 
بیشتری خواهید دید. 


Burn files o disk گزینه‌ی‎ 
How do you want to use this disc? 


را ‌ کنید. ای مثل | یت ۱ "5 09 201 09 Disc title: Mey‏ 


Like a USB flash drive 


Save, edît, and delete files on the disc anytime. The disc will ۰ نم مو د ۰ ۶ اهید د يد‎ 
work on computers i ls XP or later. (Live File بر حو‎ 

System) ۰ 
With a CD/DVD player تفاوت کار همین جاست. اینجا‎ 


Burn files in groups and individual files can't be edited or 
removed after burning. The disc will also work on most 


دو گزینه داریم. گزینهی بالایی چ 
روش جدیدی را برای رایت ٤0‏ 2 یی 
در اختیار ما می‌گذارد. اگر این 
گزینه را انتخاب کنیم. می‌توانیم 
مثل یک درایو 6۳۲00 ۲۱25/۱ فایل‌ها را روی دان) کپی کنیم. ویرایش کنیم یا 
از 20 پاک کنیم. همین گزینه‌ی بالایی را انتخاب کنید و دکمه ×16 را کلیک 


Windows ۱ 


کنید. ویندوز 00 را فرمت می‌کند و سپس آن را ب‌صورت یک درایو خالی به 
کپی اکنید یا از آن حذف کنید. (تصویر ۶۱) 


it « Computer + OVD RW Drive (F:) May 08 0 < 02 ] و0۷۵ 0۷9 «یجع‎ 
Organee >= Cosesenion Eject 5 ۳ 
2 Name 

انا وت |[ 
Documents‏ 3 
Munc‏ ال 
مس با 
Videos‏ 3 


۱ scot 

Î image 
O Wanna Learn english Language 
برناهه هرور دروم(‎ 


۲۰ Homegroup 


۱ 
| jf Computer 


۱ 4 tems 


جالب اینجاست که می‌توانید فایل‌های روی 00 را ویرایش هم بکنید. 
یعنی یک فایل ۷0۲۵ را که روی 0۵ رایت کرده‌اید باز کنید. در آن تغییرات 
بدهید و در همان نرم‌افزار ۷۷۵۲۵ گزینه‌ی 82۷6 را بزنید تا تغییرات در 
0 اعمال شود. 


۱- البته ساختار 00 ها تفاوتی با قبل نکرده است. شما کماکان نمی‌توانید 
بارها روی یک 20 رایت کنید. مثلاً اگر ۷۰۰ مگابایت اطلاعات روی 00 کپی 
کنید و آنها را حذف کنید, نمی‌توانید ۷۰۰ مگابایت دیگر دوباره روی 60 کپی 
کنید. زیرا ظرفیت 60 عملا پر شده است. ویندوز در واقع نمی‌تواند فایل‌ها را 


از روی 60 پاک کند. فقط به شما ادن‌طور نشان می‌دهد که فایل‌ها پاک شده‌اند. 
مگر این‌که 00 شما از نوع 8۰۷۲۱۵۵0۱6 باشد. 

۲-بالای هر درایو با پوشه‌ای, دکمه‌ای به نام 870 دیده می‌شود. (تصویر ۶۲) 
اگر این دکمه را کلیک کنید. محتویات پوشه مستقیماً در 60 کپی می‌شوند. اگر 
می‌خواهید فابل‌های خاصی کپی شوند. ابتدا آنها را انتخاب کرده و بعد دکمه 
0 را کلیک کنید. 


۶۵ 
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Burn „ New folder 359 ۰... 0 


۱ سپ‎ files and folders to 
2 ۱ 


Ês Local Disk (C:) 

a New Volume (0:)- 
ی‎ New Volume (E:) 
€ OVO RW Orive (F: 


25 5 


در تصویر ۶۰ دیدید که ما دو روش برای رایت فایل روی ٤0‏ خام 
داریم. تا اینجا روش اول را بررسی کردیم. روش دوم کاملا شبیه به ویندوز 
۳0 است. اگر این روش را انتخاب کنید. درایو خالی 00 به شما نشان 
داده می‌شود. شما می‌توانید فایل‌های دلخواهتان را روی این درایو کپی کنید. 
فایل‌ها در اینجا منتظر رایت شدن می‌مانند. این نکته را می‌توانید از کمرنگ 
بودن و علامتی که روی آنهاست متوجه شوید. (تصویر ی 


7 Delete temporary fies 


Name Date modified 


| * Files Ready to Be Written to the Disc (25) 


i, Local Disk (C) 
من‎ New Volume (D:) “ 


26 ی 


۶۶ 


Windows 7  wWww.kelid.ir 


است. برای رایت شدن فایل‌هاء دکمه )کال 10 81۲0 را در بالای صفحه 
کلیک کنید. کادر جدیدی باز می‌شود که در آن باید عنوان ٥۵‏ و سرعت 
رایت را مشخص کنید. (تصویر ۶۴) 


۱۳۳۳ 


Prepare this disc 


New fies beng burned to the disc wi replace any files already on the disc ıf they have the 
same name. 


Î dose the wizard after the fles have been burned 


(Net) Û Caneel.) 


تصویر ۶۴ 


پس از تعیین این دو مورد. دکمه‌ی 6 را کلیک کنید. عملیات رایت 


شروع می‌شود. (تصویر ۶۵) 


Please wait 


Performing final steps to frish 9 dsc 


Estmated ime left: 30 seconds 


در پایان. دکمه ۳۱05 را کلیک کنید تا لا از درایو خارج شود. 


۶۷ 


۶۸ 
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Windows DVD Maker 
کارکرد این نرم‌افزار هم از اسمش معلوم است. به کمک آن می‌توانیم‎ 
تولید کنیم. اگر یک بار با آن کار کنید متوجه می شوید که امکانات‎ 0 
مناسبی دارد و منوهای بسیار زیبا و حرفه ای تولید می‌کند. نرم‌افزار‎ 
Al| ۴٥9۲8۳8 و منوی فرعی‎ ٩۱2۲ را منوی‎ Windows DVD Maker 


اجرا کنید. صفحه‌ی اصلی برنامه را در تصویر ۶۶ می‌بینید: 


EE gry) 


Add pictures and video to the DVD 


۶ 4 4 + موجه وود + ie‏ | 


ا ۰ 
بدا بایدفیلم یا فیلم‌هایی را که می‌خواهیم در 0۷9 باشند وارد نرم‌فزار 


90۵۵ ۸00 باز می‌شود. (تصویر ۶۷) 


Organce » 


Î @ Windows ovo Ma Videos library 
۱ . ا‎ 


deos 


تصویر ۶۷ 


Windows اف‎ 


فایل‌های مورد نظرتان را انتخاب کنید و دکمه‌ی ۸00را در پایین صفحه 


شما می‌توانید فایل‌های فیلم, تصویر و صدا را وارد نرم‌افزار کنید. 
اگر خواستید یکی از فیلم‌های موجود را حذف کنید. می‌توانید آن را 
انتخاب کرده و کلید 06166 را فشار دهید. برای ادامه کار دکمه ۱۷6 را در 
پایین صفحه کلیک کنید. وارد صفحه ساخت منو می‌شوید. (تصویر ۶۸) 


orm 


Ready to burn DVD 


fle O ۶۷ A Menutet چا‎ Customie menu i Side how 


تصویر ۶۸ 


در سمت راست. منوهای آماده‌ای وجود دارد که می‌توانید یکی از 
آنها را انتخاب کنید. منوهای آماده این نرم‌افزار بسیار زیبا هستند. جالب 
اینجاست که تصاویر همه‌ی منوها از فیلم هایی که به نرمافزار وارد کرده‌اید 
ساخته می‌شوند. منوی مورد پسندتان را از سمت راست انتخاب کنید. اگر 
می‌خواهید منوی دلخواه خودتان را بسازید. دکمه‌ی ۱۸60۷ 0۲026اونان را 
در بالای صفحه کلیک کنید. صفحه جدیدی باز می‌شود. (تصویر ۶۹) 


۶۹ 
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Customize the DVD menu style 


| O Preview aj Save 3s new syle 


^ [5)7 


EE? 
٩ تصویر‎ 


دهید. در کادر ۷1060 Foreground‏ و Background Video‏ می‌توانید 
فیلم‌های جلویی و پشتی منو را تعیین کنید. در کادر 16۲۸۵00 می‌توانید 
موزیکی را که در منو پخش می‌شود انتخاب کنید و در نهایت در کادر 
5 9۷۱0۱ 8067165 می‌توانید شکل دکمه‌های منو را تعیین کنید. 


برای انتخاب فیلم‌ها و موزیک در این بخش‌ها باید دکمه 8۳0۷5 را در کنار هر 
کادر کلیک کنید و به ادرس مورد نظرتان بروید و فایل دلخواهتان را انتخاب 
کنید. بهتر است فیلم و موزیک‌های انتخابی برای این بخش کوتاه باشند. 

در نهایت دکمه‌ی 50۱6 22096 را در پایین صفحه کلیک کنید تا به 
صفحه‌ی قبل برگردید. با کلیک بر دکمه‌ی ۳۲6۷6۷ (بالا سمت چپ) 
می‌توانید پیش‌نمایشی از 0۷0 خود را ببینید. در نهایت دکمه ۴5۲0 را 
صفحه کلیک کنید. پیامی در صفحه ظاهر می‌شود که از شما 


در پایین 


Windows ۵ 


دهید تا 0۷0 شما آماده شود. 


Desktop Gadgets 
5اه6209 065/00 یا ابزارک‌های دسک‌تاپ تعدادی ابزار کوچک‎ 
065/000 فعال کردن این ابزارک‌هاء به کنترل پنل بروید و روی گزینه‌ی‎ 
)۷۰ کلیک کنید. صفحه اصلی ابزارک‌ها باز می‌شود. (تصویر‎ 5 


j Ge more gages online 


این ابزارک‌ها را با هم بررسی می‌کنيم. اولین 
ابزارک از سمت چپ ابزارک 2216002۲ یا تقویم 
دیواری است. روی آن جفت کلیک کنید. می‌بینید 
ک مد رش میت انب درا کاب نک 


تقویم اضافه شده است. (تصویر ۷۱) 


تصویر ۷۱ 


اگر ماوس را به سمت راست تقویم ببرید؛ 
دکمه‌هایی برای بستن» جابجا کردن و تغییر اندازه تقویم ظاهر می‌شوند. 
هم‌چنین اگر روی تقویم راست کلیک کنید. چند گزینه برای تنظیم کردن 
تقویم خواهید دید. 


۷۳ 
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ابزارک بعدی ساعت است که احتیاجی به 
توضیح ندارد. در کنار ساعت ابزارک مفیدی 
هست به نام Meter‏ لا۳ن) روی ان جفت 
کلیک کنید. دو عقربه روی دسک‌تاپ ظاهر 
می‌شود که یکی میزان فعالیت پردازنده را نشان 
می‌دهد و دیگری میزان اشغال حافظه (۸۸۷) 


کامپیوتر را. (تصویر ۷۲) 
ابزارک بعدی 01۷۲۳۵۸٥۷‏ یا تبدیل کننده 


ارزها است. برای استفاده از این ابزار باید به تصبوین ۲۰ 

اینترنت متصل باشید. ابزارک ۳6۵60۳۱620106 یک فیدخوان یا خوراک 
خوان است. می‌توانیم آدرس سایت‌های خبری دلخواهمان را به آن بدهیم 
و سرخط خبرها را روی دسک‌تاپمان ببینیم. این ابزار هم به اینترنت احتیاج 
دارد. می‌رسیم به ابزار ۳۵22۱6 ۳/64۲6 که یک ابزارک سرگرمی است. 
6 می‌تواند عکس‌های دلخواه ما را به شکل پازل دراورد 
تا ما آنها را بچینیم. ابزارک 5000 ٩06‏ عکس‌های موجود در پوشه‌ی 
۵5 را به صورت نمایش اسلاید نشان می‌دهد و ابزارک ۷۷۵۵/6۲ 
نیز می‌تواند آب و هوای شهر دلخواه ما را لحظه به لحظه نمایش دهد. (البته 
اگر آنلاین باشیم). آخرین ابزارک هم 06۳6۲ Windows Media‏ است که 
ابزاری است برای پخش همه موزیک‌ها و فایل‌های مالتی مدیای موجود 
در کامپیوتر به صورت دسته‌بندی شده. این هم تصویری از دسک‌تاپ با 
تعدادی از ابزارک‌ها. (تصویر ۷۳) 


Windows 7 5 


تمام این ابزارک‌ها به ابزارک‌های موجود در ویندوز شما محدود نمی‌شوند 
و شما می‌توانید بیش از ۱۰۰۰ ابزارک دیگر را از ابنترنت دربافت نمابید. که 
البته دریافت همه‌ی آنها نیازمند داشتن ابنترنت پرسرعت است. 

برای دریافت ابزارک‌ها به سایت ۷۷۷:920960500۷/0۱0۵0.00۳۱ مر اجعه کنید. 


Task manager 


۲ اب زاری است برای کسب اطلاع و هدیریت 
فعالیت‌های درحال اجرا در ویندوز. کاربران ویندوز ۴× این ابزار را بیشتر 
وقتی استفاده می‌کنند که یکی از نرم‌افزارها دچار مشکل شده باشد و 
به اصطلاح قفل کرده باشد. البته این ابزار کارایی‌هایی بیش از این دارد 
که در این درس انها را بررسی می‌کنيم. برای اجرای ۵02967 »139 
ابتدا دکمه‌های 21۲۲۸۱۴۲۵6۱616 را همزمان فشار دهید. در صفحه‌ای که 
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ظاهر می‌شود. روی گزینهی ۲25/۱۵0۵06۲ ٩1271‏ کلیک کنید. 128 
۲۳ اجرا خواهد شد. یا روی35/021] کلیک راست کرده و گزینه‌ی 
۲ را انتخاب کنید. (تصویر ۷۴) 


|۳ و اس سس‎ [Nebworkng [Users 


= ج س 
Image Name User Name CPU Memory (... Desaiption *‏ | | 
۱ | 
| 
1 
أ 


956K ۱ 
1, ۱ 
832K “= 8 
1,140K ۱ 
592K أ‎ 
3,964K 
748K 
1,468K 
3,068K 
3,084K 


| 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 ۶ 8 8 8 


e95 CPUUsage1% 


بت 

الان در بر گه ۳۲۵۵65565 در این صفحه تمام نرم‌افزارهای 
در حال اجرا روی ویندوز را می‌بینید. اگر یکی از نرم‌افزارها مشکل پیدا 
کرده باشد. جلوی نام آن در سمت راست عبارت ۴۵50000109 ۱۵۲ 
را می‌بینید. می‌توانید روی آن کلیک کنید و دکمه‌ی 0۲00855 200 را 
در پاییین صفحه کلیک کنید تا آن نرم‌افزار بسته شود. حالا در بالای 
صفحه روی زبانه‌ی 06۲۲0۲۳02006 کلیک کنید. در این برگه می‌توانید 
میزان مصرف حافظه و میزان فعالیت پردازنده را به صورت نمودارهای 
گرافیکی بینی. (تصویر 0/۵ 
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تصویر ۷۵ 


زبانه‌های دیگر این ابزار را هم می‌توانید خودتان بررسی کنید. 


نکات ایمنی 
ویندوز کم و بیش مثل یک ابزار مکانیکی است. پس از مدتی 
نصب شده اگر زیاد از حد شوند. رم کامپیوتر را اشغال می‌کنند. اگر مراقب 
است آن را از کار بياندازند. البته همه اینها در صورتی است که از ویندوز 
مراقبت نشود. در ادامه روش‌های مراقبت از ویندوز و رفع اشکالات آن را 
در قالب توصیه‌های ایمنی به شما می‌گویم. برای این که ویندوزتان کمتر 
دچار اشکال شود و تا حد ممکن بی دردسر کار کند. این توصیه‌ها را 

همیشه در نظر داشته باشید و به کار بگیرید: 


۷۵ 


۷۶ 


۱۷۱۷۱۷۰۵۱۱1۲ Windows 7 


۱- هر ویندوز را در درایو جداگانه‌ای نصب کنید. به هیچ وجه بیش از یک 
ویندوز در یک درایو نصب نکنید. 

۲- سعی کنید درایو محل نصب ویندوز فضای کافی داشته باشد. در 
صورتی که فضای باقی مانده کم است . نرم‌افزارهایتان را در درایو 
دیگری نصب کنید. 

۳- فایل‌هایتان را در درایو ویندوز ذخیره نکنید. اجازه دهید این درایو فقط 
برای ویندوز باشد. 

۴- برنامه‌هایی که به آنها احتیاج ندارید نصب نکنید. هرچه برنامه‌های 
بیشتری نصب کنید. ویندوزتان کندتر خواهد شد. برنامه‌هایی را که 
به آنها احتیاج ندارید حذف کنید. (روش این کار در کات کلید نصب 
نرم‌افزار توضیح داده شده است.) 

۵- هر از چندی با استفاده از ابزار ملا 2۱620 5۸ا0 فایل‌های اضافی را 
از کامییوترتان حذف کنید. این کار سرعت کامپیوتر را افزایش می‌دهد. 
(برای اطلاعات بیشتر در مورد این ابزار می‌توانید کتاب رفع اشکال 
کامپیوتر را مطالعه کنید.) 

۶- هر از جندی با ابزار 261729۳060067 Disk‏ اطلاعات موجود در 
هارددیسک را سازمان‌دهی کنید. این کار نیز سرعت کامپیوتر را بیشتر 
می‌کند. (برای اطلاعات بیشتر در مورد این ابزار می‌توانید کتاب رفع 
اشکال کامپیوتر را مطالعه کنید.) 

۷- ویروس‌ها و بدافزارهای دیگی بززگ‌ترین دشمنان کامپیوتر شما هستند. 
ما در اولیم فرصت بسک آتر‌ویروس ورادا ایی فال اداد 
روی کاهپیو ترتان نب کید (سعی کید این آنتی ویروس نسخه اضلی 
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و قابل آپدیت باشد. ۲۰ الی ۳۰ هزارتومان در سال ارزشش را دارد. برای 
اطلاعات بیشتر می‌توانید به کتاب کلید مبارزه با ویروس مراجعه کنید.) 

۸- پس از نصب ویندوز با یک نرم‌افزار مناسسب. یک ایمیج از ویندوز 
و نرم‌افزارهای نصب شده بگیرید. اگر روزی ویندوزتان حسابی بهم 
بریزد. این ایمیج خیلی سریع و راحت ویندوز را به روز اولش باز 
می‌گرداند. (برای اطلاعات بیشتر در این زمه سه کات کلید نصب 
ویندوز: ویراست دوم مراجعه کنید.) 

-٩‏ از نرم‌افزارهای رفع اشکال و بهبود دهنده سرعت ویندوز بهره بگیرید. 
البته نرم‌افزارهای مطمئن و امتحان شده. 


سخن آخر 
خوب. تا جایی که می‌شد در یک کتاب کلید از ویندوز ۷ گفت. گفتیم. 
حجم کتاب به ما اجازه نمی‌دهد بیش از این وارد جزئیات شویم. ولی همین 
قدر برای شروع کار کافی است. آنقدر یاد گرفته‌اید که خودتان بتوانید ادامه 
دهید و بقیه قسمت‌های ویندوز را بشناسید. پس دست به‌کار شوید و سعی 
کنید با آزمون و خطا و بر پایه دانسته‌های کنونی, اطلاعات خود را از ویندوز 
افزایش دهید. اینترنت هم که دریای بی‌پایانی از اطلاعات است. با کمی 
جستجو در اینترنت منابع آموزشی بسیاری خواهید یافت. 
امیدوارم با نوشتن این کتاب بتوانم خدمتی به هم‌میهنانم و همه فارسی 
زبانان کرده باشم. 


عناوین پیشنهادی برای مطالعه بیشتر 
کلید لینوکس 


۳9 لینوکس پس از ویندوز مایکروسافت پرکاربردترین سیستم‌عامل جهان است. 
مهم‌ترین مزیت این سیستم‌عامل امنیت بالای آن است و تاکنون هیچ ویروسی 
برای آن شناخته نشده و هیچ نرم‌افزار مخربی نمی‌تواند به آن آسیب جدی بزند. 
سیسستم‌عامل لینوکس دارای محیطی گرافیکی و کاربردی است و کاربری آن هم 
چندان پیچیده نیست. با مطالعه این کتاب شما با این سیستم‌عامل آشنا می‌شوید. 
در این کتاب لینوکس آبونتو آموزش داده می‌شود و نرم‌افزار آن هم در 0۷0 همراه 
کتاب موجود است. همچنین روش نصب این سیستم‌عامل و روش کار با با دیسک 
زنده‌ی لینوکس را نیز در کتاب می‌یابید. در یکی از بخش‌های کتاب نرم‌افزارهای معروف ویندوز و نرم‌افزار 
معادل آن در لین وکس را معرفی کرده‌ايم تا بدانید برای هر کاری از چه نرم‌افزاری می‌توانید استفاده کنید. 


کلید وبلاگ 


وبلاگ به بیان ساده نوعی سایت اینترنتی است که حاوی خاطرات. یادداشت‌ها و 
مقاله‌های یک يا چند نفر است. در سال‌های اخیر با به وجود آمدن وبلاگ‌هاء میزان 


(هنمای فده به غد و تصوبری واگ 


بسیار زیادی به محتوای موجود در اینترنت افزوده شده است و افراد زیادی به نوشتن 
استفاده از وبلاگ اشنا می‌کند. این کتاب برای آنهایی است که می‌خواهند با وبلاگ 


آشنا شوند و یا خودشان یک وبلاگ داشته باشند. کسانی که می‌خواهند تجربیات 
خود را به سادگی و با هزینه‌ی کم در اختیار دیگران قرار دهند. 


کلید فتوشاپ 


2 کتاب کلید فتوشاپ. نرم‌افزار فتوشاپ را به روش جدیدی آموزش می‌دهد. در این 


جدید نرم‌افزار فتوشاپ ایجاد شده و همچنین نظراتی که خوانندگان داشتند تغییراتی 
در محتوای کتاب داده شد و با توجه به نظرات خوانندگان تعدادی از درس‌های کتاب 
قبلی حذف و درس‌های مفیدتری جایگزین شده است. درس‌های باقی مانده هم با 
توجه به ظاهر و امکانات جدید فتوشاپ تغییر کرده و بر حسب خواست خوانندگان درس‌های جدیدی به 
کتاب افزوده شده است. همچنین یک 5۷5 آموزشی نیز در کنار کتاب جدید قرار دارد که حاوی فیلم‌های 


آموزشی دروس موجود در کتاب است. 


عناوین پیشنهادی برای مطالعه بیشتر 
کلید ترفندهای ویندوز 


و نظرسنجی‌های انجام شده. به تازگی به چاپ رسیده و وارد بازار شده است. به 
کمک این کتاب شما می‌توانید بسیاری از کارهای پیچیده کامپیوتر را به سادگی 
انجام دهید. همچنین با بسیاری از قابلیت‌های جالب ویندوز که هر کسی آنها را 
نمی‌داند آشنا خواهید شد. 


کلید انیمیشن 
برای انجام هر کاری چندین راه وجود دارد. برای تولید انیمیشن‌های دوبعدی نیز 
یکی از راه‌ها استفاده از نرم‌افزار 50۷1517085 است و به جرأت می‌توان گفت که 
ساده‌ترین راه نیز همین است. زیرا به کارگیری نرم‌افزار سویش از سایر نر‌افزارهای 
مشابه آسان‌تر است. در عین حال سویش نرم‌افزار قدرتمندی نیز هست و می‌تواند 
با همه نرم‌افزارهای تولید انیمیشن برابری کند. شما چه جزو افراد آماتور باشید 
و چه جزو حرفه‌ای‌ها می‌توانید از این ابزار به خوبی بهره بگیرید. در کتاب کلید 
انیمیشن به کارگیری این نرم‌افزار طی چندین پروژه‌ی عملی آموزش داده شده 
است. با مطالعه‌ی این کتاب شما می‌توانید کار با 50۷1510082 را به راحتی فرا بگیرید. این کتاب به همراه 


یک 01 آموزشی ارایه شده است. فیلم‌های آموزشی تعدادی از مهم‌ترین درس‌های کتاب در این 02 قرار 
دارد که با مشاهده آنها شما به خوبی مباحث مطرح شده در کتاب را درک خواهید کرد. 


کلید مبارزه با ویروس (روایت دوم) 


یکی از مهم‌ترین عواملی که پس از کار با کامپیوتر باید با آنها آشنا شوید. ویروس‌های 9 
کامپیوتری هستند. اگ رکامپیوتری دارید که آنتی‌ویزس ندارد و خودتان هم چندان ۲۷ 
بااین مبحث آشنا نیستید. آماده باشسید که همین امروز و فردا بلایی بر سر 
اطلاعاتتان بیاید و یا حتی کامپیوترتان آسیب ببیند. با مطالعه‌ی این کتاب ابتدا | 
ویروس‌ها و دیگر نرمافزارهای مخرب را خواهید شناخت. سپس یک آنتی‌ویروس | 
مناسب (111(6]61067) را انتخاب می‌کنیم و همراه با هم روش یافتن و حذف 


کردن ویروس‌ها را بررسی می‌کنيم. در ادامه می‌آموزيم که چطور از ورود ویروس به 
کامپیوترمان جلوگیری کنیم و امنیت کامپیوتر را افزایش دهیم. 


عناوین پیشنهادی برای مطالعه بیشتر 


کلید رفع اشکال کامپیوتر 


کامپیوترء ابزار آسیب‌پذیری است. ولی این امر نباید باعث شود که برای حل هر 
مشکلی آن را به تعمیرگاه ببرید. در این کتاب یاد می‌گیرید که اشکال‌های موجود 
در کامپیوترتان را خودتان حل کنید. روش‌های مراقبت از کامپیوتر و پیش‌گیری 
از خراب شدن آن را فرا می‌گیرید. همچنین با عناصر تشکیل‌دهنده‌ی کامپیوتر به 
طور کلی آشنا می‌شوید. با خواندن کتاب کلید رفع اشکال کامپیوتر و به کارگیری 
روش‌های بیان شده در آن. می‌توانید تقریبا همه‌ی اشکالات معمول کامپیوترتان را 
رفع کنید. 
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کلید نصب ویندوز (ویرایش دوم) 
نصب ویندوز یکی از کارهایی است که همه کامپیوتردارها هر از چندی به آن محتاج 
می‌شوند. اگر نتوانید ویندوز کامپیوترتان را خودتان نصب کنید, هر بار باید وقت 
و هزینه زیادی صرف کنید تا ویندوز جدیدی روی کامپیوترتان نصب شود. اما با 
یک بار مطالعه این کتاب» مشکلتان برای هميشه حل می شود. در این کتاب روش 
نصب ویندوزهای ۰26۴ ویستا و ۷ را قدم به قدم و همراه با تصویر فرا می‌گیرید. 
همچنین می‌آموزید چطور هارددیسک کامپیوترتان را هنگام نصب ویندوز یا بعد از 
نصب ویندوز پارتیشن‌بندی کنید. برای کسانی که می‌خواهند ویندوز 26۳ را روی 


ویندوز ها5ذ۷ یا ۷ در لپ‌تاپشان نصب کنند نیز درس جداگانه‌ای در این کتاب در نظر گرفته شده است. 
نرم‌افزارهای معرفی شده در کتاب و فیلم‌های آموزشی کتاب در یک 02 به همراه کتاب عرضه شده‌اند. 
توصیه می‌شود همراه با این کتاب. کتاب کلید نصب درایورها را نیز مطالعه کنید. 


کلید تبدیل فرمت 


یکی از مهم‌ترین نیازهای اکشر کاربران کامپیوتر, تبدیل فرمت‌های مختلف صوتی؛ 
تصویری؛ متنی و دیگر فرمت‌ها است. کتاب کلید تبدیل فرمت. برای هر کاری نر‌افزار 
مفیدی معرفی کرده و طرز کار آن را آموزش داده است. از جمله مهم‌ترین مطالب این 
کتاب می‌توان به تبدبل ۴5۴ به ۷۷۵۲۵ و تبدیل ۲۵۱۲6۲۳۵81 به 6« اشاره کرد. با 
داشتن این کتاب می توانید همه فایل‌های خود را با هر فرمتی که باشند. به فرمت‌های 
مورد نیازتان تبدیل کرده و از آنها به راحتی استفاده کنید. نرمفزارهای معرفی شده در 
کتاب و فیلم‌های آموزشی کتاب در یک 0 به همراه کتاب عرضه شدهاند. 


سخنی با خوانندگان 
روزی که تألیف و نگارش مجموعه کتاب‌های کلید را آغاز کردیم؛ انتظار موفقیت مجموعه را 
یا در 1 ار درد ۷ ۰۰ اف مت یج بر وا E‏ 
هم بزرگتر بود. اگر احیاناً یکی از اولین کتاب‌های کلید را در دست داشته باشید» می‌بینید که هدف 
اولیه ما تولید ۴۰ جلد کتاب در زمینه آموزش کامپیوتر بود. می‌خواستیم وقتی به این هدف رسیدیم. 
تصمیم بگیریم که آیا کارمان را ادامه كه یا خی اما زوزی که این هدف محقق شد» مجموعه با چنان 
سرعتی در حرکت بود و تقاضای شما دوستان برای کتاب‌های جدید چنان هیجانی در ما ایجاد کرده 
بود گه ختی لحظفای درنگ نکردیم و تولید کتاب‌های جدیذ را انامه دادیم. تاکنون موفقیت ما بسیار 
بیش از آنی بوده که در اهداف اولیه برای خود ترسیم کرده بودیم. ولی وآقعیت این است که هیچ راهی 
به آسانی طی نمی‌شسود. مجموعه کلید نیز سختی و فراز و نشیب‌های بسیار را طی کرده تا به اینجا 
رسیده است. همانطور که در ابتدای راه. ما با اتکا به نظرسنجی از کتابخوان‌ها کارمان را شروع کردیم» 
در ادامه نیز قصد داریم به همین شیوه ادامه دهیم و این امر بدون کمک شما دوستان میسر نمی‌شود. 
در این راستا دو خواهش از شما داریم. چکیده این دو خواهش این است: خوبی‌های ما را به دیگران 
بگویید و بدی‌هایمان را به خودمان. 
. لطفاً نظر خود را برای ادامه کار برایمان بنویسید: بگویید تا اینجای کار کتاب‌های کلید چه ضعف‌ها 
و نارسایی‌هایی داشته‌اند. آیا مشکلی در متن» روش آموزشی, حجم کتاب‌هاء قیمت و.. می‌بینید؟ 
هر ضعفی را مشاهده می‌کنيد و هر پیشنهادی برای بهبود کتاب‌های کلید دارید برایمان بنویسید. 
یک برگه پست جواب قبول در انتهای کتاب برایتان در نظر گرفته شده. لطفاً آن را جدا کنید و پس 
از تکمیل برایمان ارسال کنید. اگر برگه به انداژه گافی جا تکار می‌توائید برگه‌های دیگری به آن 
ضمیمه کنید. نیازی به چسباندن تمبر نیست. فقط کافی است برگه را به صندوق پست بیندازید. 
۲ همانطور که می‌بینید قیمت کتاب‌های کلید نسبت به کتاب‌های موجود در بازار مناسب و معقول 
است. ما سعی می‌کنیم در تولید کتاب حداقل سود را برای انتشارات در نظر بگیریم تا بتوانیم 
کتاب‌ها را ارزان به دست شما بزسانیم. 'ولۍ ات :کار« باعث شده که نود کم کتاب‌هاء عملا توانایی 
تبلیغات را از ما سلب کند. از آنجا که از بتدای کار بهترین مبلغین کتاب‌های کلید خوانندگان نها 
بوده‌اند» اکنون هم از شما می‌خواهیم که پس از مطالعه کتاب» اگر آن را مفید یافتید به دوستان و 
آشنایان توصیه کنید کتاب‌های کلید را تهیه و مطالعه کنند. اگر واقعاً کتاب کلید را مفید می‌دانید 
این توصیه هم به نفع دوست شماست و هم به ما در ادامه راهمان کمک می‌کند. 
از شما به دلیل همکاری و همفکریتان تشکر می‌کنیم و سعی داریم با تهیه کتاب‌هایی هر چه بهتر, 
لطفتان را جبران کنیم. 


موفق و پیروز باشید. 
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ازمجموعه کتابهای کاربردی کلید منتشر شده است 


